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本 随 书 配套 多 媒体 教学 及 全 真 模拟 考试 光盘 | 
包含 手把手 教学 、 模 拟 考场 、 超 长 考点 串讲 视频 、 答 案 视 频 演示 、 
随机 抽 题 、 错 题 重 做 、 在 线 升 级 、 考 试 指南 -学 习 进 度 记 录 、 考 试 日 期 倒计时 提 
醒 等 10 大 超 强 实用 功能 ， 领 先 目前 市 场 上 同类 产品 ! 

风情 选 458 道 真题 类 型 题 ， 全 部 支持 一 题 多 解 和 答案 提示 功能 ， 并 可 在 
线 升级 题库 。 除 10 套 标准 试题 外 ;还 可 完全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试题 

超 值 的 售后 服务 ， 报 名 、 复 习 与 考 前 冲刺 全 程 无 忱 | 

i 恒 可 通过 全 国 400 免 费 电话 、QQ、 电 子 邮箱 和 手机 短信 在 内 的 任 


何 一 种 方式 向 专家 咨询 ， 帮 你 解答 与 软件 和 考试 有 关 的 一 切 问 题 ， 并 可 为 您 免费 
制定 专属 复习 计划 ! 
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本 书 严 格 遵循 国家 人 力 资 源 和 社会 保 隐 部 考试 中 心 最 新 版 《全 国 专 
业 撤 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 〈《 中 文 Windows XP 操作 系统 考试 大 
纲 》， 汇集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规律 的 宝贵 经 验 。 本 书 共 7 
章 ， 包 括 Windows XP 基础 知识 、Windows XP 的 基本 操作 、Windows XP 的 
资源 管理 、Windows XP 系统 设置 与 管理 、 网 络 设置 与 使 用 、Windows XP 
附件 及 多 媒体 娱乐 。 在 各 章 中 安排 了 与 随 书 光盘 配套 的 大 量 经 典 例题 和 练 
习 ， 供 考生 上 机 测试 。 

本 书 双色 印刷 ， 阅 读 体 验 好 ， 易 谈 易 学 ， 并 提供 免费 的 网 络 和 400 电 
话 专 业 客 服 。 随 书 光盘 提供 了 详细 的 考点 视频 讲解 ， 并 模拟 全 真 考试 环境 ， 
收入 458 道 精 编 习 题 和 10 套 模拟 试卷 ， 全 部 题目 均 配 有 “手把手 ”操作 提 
示 和 答案 视频 演示 ， 并 可 随机 组 卷 和 免费 在 线 升级 题库 。 本 书 谈 者 还 可 免 
费 下 载 、 注 册 价值 198 元 的 全 国 职称 外 语 考试 速成 过 关 软 件 。 

本 书 适 用 于 参加 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 斌 “中文 Win- 
dows XP 操作 系统 ”科目 的 考生 ， 也 可 作为 计算 机 初学 者 的 自学 用 书 和 各 
类 院 校 、 培 训 班 的 教材 。 
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全 国 专 业 技 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 在 全 国 范 围 内 面 
问 非 计算 机 专业 人 员 推 行 的 一 项 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作 为 评 聘 专 
业 技 术 职 务 (职称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计 算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 玖 练 笠 握 考试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 加 悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 复 习 压 力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 掌握 考试 大 纲 规 
定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提 高 复习 效率 ， 市 省 复习 
时 间 。 

一 、 复 习 建 议 

通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即 使 是 雪 基 础 的 计算 机 “新 手 ”， 只 要 配合 光盘 软件 
逐 草 复习 考点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技巧 ， 在 24 学 时 内 达 
到 高 分 过 关 的 复习 效果 。 

具体 的 复习 计划 建议 如 下 : 

1. 第 一 阶段 (第 1~12 小 时 ) 

逐 草 复习 考点 ， 不 必死 记 便 背 ， 了 解 考 点 涉及 功能 及 熟悉 命令 、 按 钮 等 所 在 位 置 即 可 ; 
将 随 书 软件 中 本 章 【手把手 教学 】 或 【单元 测试 】 中 的 题目 做 一 这 ([【 单 元 测试 】 与 【 手 
把 手 教学 】 中 的 题目 完全 相同 ， 只 是 【单元 测试 】 为 强化 考生 独立 答题 的 能 力 ,， 不 提供 
【 答案 提示 】 功 能) 。 对 于 看 书 复习 效果 欠 佳 的 考生 也 可 通过 观看 随 书 软件 中 的 【专家 讲 和 堂 】 
辅助 学 习 知 识 点 。 

2. 第 二 阶段 (第 13 ~20 小 时 ) 

将 随 书 软件 【手把手 教学 】 或 【单元 测试 】 模 块 中 【考点 综合 】 的 题目 全 部 做 一 人 壳 ， 
委 握 更 多 真题 题 型 。 

3. 第 三 阶段 (第 21 ~24 小 时 ) 

在 考 前 一 周 左右 ， 严 格 按照 考试 规定 时 间 (每 套 试题 50 分 钟 ) ， 完 成 耕 干 套 随 书 软件 
【模拟 考试 】 模 块 中 的 试题 。 答 题 登 数 的 多 少 视 试题 得 分 和 个 人 复习 时 间 而 定 。 为 保证 通过 
率 ， 得 分 不 应 低 于 85 分 。 

以 上 复习 计划 适合 绝 大 多 数 计 算 机 基础 较 差 、 缺 乏 考 试 经 验 的 考生 。 对 于 复习 时 间 较 元 
裕 或 心理 又 质 较 差 的 考生 ， 应 安排 更 多 时 间 加 强 对 考点 和 软件 操作 的 丈 悉 程度 ， 并 通过 钳 题 
重 做 和 多 做 模拟 试题 来 巩固 复习 成 采 、 提 升 应 斌 技巧。 对 于 具备 一 定 计算 机 操作 水 平 的 谈 者 
也 可 先 做 一 两 套 模拟 试题 ， 如 得 分 在 85 分 以 上 ， 建 议 复习 方式 以 做 模拟 试题 为 主 ; 如 得 分 
低 于 85 分 ， 建 议 先 按 上 述 复习 计划 第 一 阶段 进行 复习 后 ， 再 做 模拟 试题 测试 复习 效果 ， 根 
据 得 分 高 低 确 定 是 否 需要 进行 第 二 、 第 三 阶段 复习 。 

二 、 无 忧 过 关 的 五 大 保障 

1. 陪练 一 一 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 

随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 束 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 


| 
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m= 
可 以 忽略 它 的 存在 ， 一 旦 考生 “ 卡 ” 在 了 某 一 步 不 会 做 ， 只 需 单 击 【答案 提示 】 按 钮 ， 它 
就 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 停 下 来 等 待考 生 继 
续 作 答 。 考 生还 可 通过 观看 【 自动 答案 演示 】 对 错 题 、 难 题 进 行 强 化 记忆 。 

2. 实战 一 一 【模拟 考场 】 助 您 调整 最 佳 考 前 状态 

随 书 软件 的 “模拟 考场 ”功能 为 您 提供 10 套 模 拟 试 题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 禾 盖 历 年 丰 古 题 型 ,帮助 考生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 束 像 练 
习 ” 的 最 住 状态 。 

3. 串讲 【专家 视频 讲堂 】 全面 讲 解 大 纲 考 点 

对 于 计算 机 基础 相对 渡轮、 看书 学 习 效 果 人 欠 住 的 考生 ， 我 们 精心 录制 了 由 职 考 专家 主讲 
的 高 清 视频 教程 ， 通 过 全 程 语 音 讲 解 加 操作 界面 演示 的 多 媒体 教学 方式 为 考生 系统 梳理 考试 
大 纲要 求 掌 握 的 全 部 考点 。 

4. 定制 一 一 免费 定制 专属 复习 计划 保 您 顺利 过 关 

对 于 追求 最 佳 复习 效果 或 缺乏 同类 考试 复习 经 验 的 考生 ， 可 通过 全 国 统 一 的 400 电话 或 
网 络 客服 与 我 们 取得 联系 ， 将 由 一 对 一 的 客服 专员 免费 为 您 制定 专属 复习 计划 ， 还 可 根据 考 
生 当 前 复习 进度 和 效果 给 出 调整 建议 。 

5. 最 新 一 一 【 软件 升级 】 保证 与 国家 最 新 考题 同步 

随 书 软件 的 “软件 升级 ”功能 可 长 期 免费 在 线 升 级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考试 题 
型 的 高 度 一 致 ， 即 使 谈 者 推迟 了 考试 时 间 也 无 顷 再 购买 其 他 资料 。 

三 、 专 业 客 服 系统 

我 们 拥有 一 文具 备 多 年 职 考 软件 开发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 准确 地 为 该 者 解答 有 关 光 盘 
安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622 -9853 、0431 - 
82921622; QQ: 1246741047 、1194528695; 短信 : 13944061323; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com ; 
读者 交流 群 : 291297096; 客服 时 间 : 9:00 一 17:00。 

参加 本 书 编写 的 人 员 有 吕 罕 、 张 夷 、 伊 晓 锥 、 张 瀚 峰 、 李 浩 宕 、 崔 涛 涛 、 王 罕 、 许 青 
、 潘 莹 莹 、 村 琳 琳 、 于 洋洋 、 张 成 、 王 超 、 李 窟 、 王 志 敏 、 陈 晓 退 、 王 艳 漆 、 张 瑜 、 张 晓 
、 陈 旭 、 喜 海 梅 、 昌 超 、 草 上 咒 、 张 影 。 

由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 玻 漏 和 不 足 之 处 ， 圾 请 广大 谈 者 和 专家 批评 指正 。 
最 后 祝愿 广大 考生 顺利 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 
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光盘 的 安装 、 洼 册 及 使 用 方法 


本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计 算 机 (包括 不 能 更 换 计 算 机 
的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操 作 。 


一 、 安 猜 注册 


(1) 用 户 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 本 软件 。 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 
机 屏 茎 分 辨 率 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 计算 机 操作 系统 。 将 光盘 放 入 光驱 内 ， 打 开 【 我 的 电脑 】 窗 口 ， 
双击 光驱 所 在 的 盘 符 ， 双 击 有 “TY” 字样 的 红色 图 标 自动 打开 【安装 - 中文 Windows XP 操 
作 系 统 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 


现在 将 安装 Windows XP 到 您 的 电脑 中 。 
推荐 您 在 继续 实 装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “ 下 一 步 ” 继 续 ， 或 单 击 “ 职 消 ”退出 实 装 程序 。 


(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选择 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安 
装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 

(4) 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界面 ， 用户 可 以 试用 前 三 草 内 容 进行 练习 ; 单 击 
【退出 】 按 钮 ， 退出 软件 注册 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ， 打开 【注册 协议 】 界 面 ,读者 请 仔细 
阅读 《天 宇 考 王 》 用 户 注 册 协 议 ， 稍 等 几 秒 后 会 显示 出 【接受 】 按 钮 ， 如 图 4 所 示 ， 单 击 
该 按钮 ， 打 开 【 注 册 】 界 面 ， 如 图 5 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 单 击 【自动 注册 】 按 钮 ， 进 入 图 6 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注 册 】 按 钮 ， 进 入 如 图 7 所 示 的 界面 。 

(6) 用 户 在 相应 的 界面 输入 光盘 袋 标签 上 的 用 户 和 密码 信息 ， 选 择 自 动 注册 时 单 击 
【 确定】 按钮 即 可 完成 软件 的 自动 注册 ; 人 工 注册 的 用 户 根 据 图 7 界面 中 提示 的 内 容 选 择 一 
种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 输 入 后 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 和 完成 人 工 注 册 。 


YY 


安装 程序 已 在 您 的 电脑 


中 安 indows XF 控 作 系 
统 。 此 应 用 程序 可 以 通过 选 式 


:一 ,一 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


洲 保 护 用 户 和 长 春 市 金 天 宇文 化 传播 有 限 责 尾 公司 的 合法 权益 ,特制 定 本 协议 。 
1 用 户 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 本 软件 。 一 经 注册 ,不 能 以 任何 理由 退换 。 
2 软件 所 生成 的 注册 码 与 计算 机 硬件 环境 有 关 ， 因 计算 机 硬件 环境 发 生 改 变 或 更 换 硬 


3 注册 玛 请 用 户 自 行 妥善 保存 ， 本 公司 不 再 提供 泣 册 及 查询 服务 。 
4 用 户 一 旦 更 换 本 计算 机 操作 系统 ， 需 选择 人 工 泣 册 ， 输 入 正确 的 注册 依 息 后 ， 方 可 
正常 使 用 。 


EE 


请 等 待 0 秒 


sikirtsxs _ -ex 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 


即 视 为 已 注册 。 
| 
1 旦 | 


密 
本 机 序列 号 : |2128 [7860 |5858 hseo 


本 机 注册 码 : 


图 6 目 动 注册 界面 


注册 成 功 后 ,会 弹出 【天 守 考 王 】 对 话 框 ， 果 面 上 也 会 自动 生成 名 为 “注册 信 


所 LU 


注册 软件 时 使 用 。 重 新 注册 时 只 能 选择 


文本 文件 (请 妥善 保管 ， 以 备 在 本 机 重新 安装 、 
“人 工 注册 ”方式 ) ， 然 后 单 击 【OK】 按 钮 。 


”| 


7 全 夯 职 称 计算 机 考试 古 


温 得 提示 一 
您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 


图 3 提示 界面 


方法 1: 自动 注册 ， 方 便 快捷 、24 小 时 服务 。 电 脑 需 连 接 宽带 。 


方法 2: 人 工 注册 ， 您 可 以 通过 电话 、 邮 箱 、 短 信 或 者 QQ 的 方式 


进行 注册 。8:00 一 22:00〔( 法 定 假日 除外 ) 


强烈 推荐 使 用 方法 一 


图 5 ” 【注册 】 界 面 


您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
短 恼 : 13578732822 QO: 434871582 
邮箱 : cctykw(@163.com 电话 ; 0431-86115853 


i 
本 机 序列 号 : [2128 [res0 Ez Fa 
人 


确定 


图 7 人 工 注 册 界 面 


” 鸣 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


地 用 万 法 


【学 习 计 划 】 模块 
该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 , 单 击 【 学 习 计 划 】 按 钮 可 查看 谍 程 介绍 ， 如 图 8 
所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 市 诬 ， 可 在 界面 右 侧 预 览 该 课 的 重点 及 学 习 建 议 ; 单 击 界面 右上 方 的 
【设置 考试 时 间 】 按 钮 ,打开 【设置 考试 时 间 】 对 话 框 ,设置 考试 日 期 后 会 在 界面 左 侧 显 示 
距离 考试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界面 下 方 的 【完成 】 按 钮 可 以 对 已 完成 复习 的 读 进 
行 标记 ; 单 击 【 香 修 】 按 钮 用 户 可 以 对 未 熟练 向 握 的 知识 点 进行 重新 学 习 ; 单 击 【进入 手 
把 手 练习 】 按 钮 ， 可 直接 进入 【手把手 练习 】 人 模块 。 


距 考试 还 有 0 天 设置 考试 时 间 


课程 介绍 
一 、 课 程 目的 


本 软件 主要 学 习 Windows 邢 基 础 知识 全 ndows 王 的 基本 操作 、Windows 开 的 资源 管理 、 由 ndows 王 
系统 设置 与 管理 、 网 络 设置 与 使 用 、 了 indow 闻 附 件 。 


二 、 课 程 难度 
详 见 各 单元 难度 描述 。 
三 、 课 程 内 容 
详 见 各 单元 内 容 描述 。 


职 秒 计 算 包 考试 如 用 钦 件 - 
职 林 计算 和 考试 专用 钦 件 进入 手把手 练习 


图 8 【学 习 计划 】 模块 


2. 【专家 讲堂 】 模块 
该 模块 帮助 考生 快速 了 解 各 章 考 点 ， 左 侧 显 示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显 示 各 章 的 主要 内 
容 ， 如 图 9 所 示 。 


第 一 章 Windows XP 基础 
争 Windows XP 概述 
会 启动 Windows XP 
争 退出 Windows XP 
令 注销 操作 
令 Windows XP 桌面 -桌面 图 标 


职 杰 计算 机 考试 冬 用 钦 件 


图 9 【专家 讲堂 】 模 块 
| 


中 职称 "计算 ,机 考 , 试 . 专 ' 用 辅导 教材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 【 进 和 课堂】 按钮， 进入 对 应 的 章节 课堂 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 主要 考点 ， 
单 击 每 个 考点 ， 右 侧 会 自动 播放 对 应 的 视频 讲解 。 

3. 【手把手 教学 】 模块 

该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 掌握 知识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 列 出 每 章 的 标题 ， 右 侧 显 示 对 应 的 题目 ， 如 图 10 所 示 。 


7Y 中 文 Windows XP 操作 系统 三 


a em 

Windows 亚 的 基本 操作 指 系 统 烛 昱 2 a a Ea 十 算 机 保持 在 最 长 耗 电 状态 ， 以 恒 快 速 恢复 ， 退 出 等 待 状态 

Windows 亚 的 资源 管理 某 工作 人 员 的 计算 机 已 连接 到 了 网络， 请 以 带 网 络 连接 的 安全 模式 重新 局 动 计算 机 ， 然后 用 “开始 ”.. . 
Windows 王 系 统 设置 与 管理 在 桌面 上 创建 一 个 名 为 我 的 练习 的 文 ， 并 更 名 : 已 做 练习 

ee 人 “帮助 支持 中 心 ”， 利 用 “5 站 帮助 主题 ”的 方法 取得 关于 “系统 还 原 概述 .… 
网 络 设置 与 使 用 利用 “索引 ” “计划 任务 ” 的 帮助 信息 息 ， 并 打开 “如 何 计划 任务 ” 的 帮助 信息 

Windows ?附件 请 在 “我 的 电脑 ”窗口 ， 打 开 “ 本 地 磁盘 〈C: ) 属性” 对话 框 ， 获 取 磁 盘 文件 系统 “ITFs” 的 帮 ... 


显示 其 他 语言 栏 图 标 
全 沿 人 本 条 人 法 席 性 对 庆生 中 ， 将 其 输入 模式 设置 为 “中 英文 混合 ”， 转 换 方式 设置 为 “词语 ” 
1 


盘 ， 和 击 键 模式 为 单 击 。 在 写字 板 上 输入 “证 m_ working... 
与 请 在 窗 中 中 利用 洁 动 键盘 输入 日 文王 假 龟 “ 》， 并 将 动态 杂 盘 关闭 
[>”， 利 用 选择 一 个 主题 的 方法 搜索 关于 Windows 亚 的 桌面 新 功能 方 .…. 
人 并 删除 旺 和 出 来 的 。 "天宇. txt” 文 件 


要 求 : 
注销 当前 用 户 


图 10 【手把手 教 和 学】 模块 


e 单 击 【自选 题目 】 按 钮 ， 弹 出 自主 选择 题目 界面 ， 用户 可 以 根据 知识 掌握 情况 自主 
选择 要 练习 的 题目 。 

e 单 击 【 重 新 学 习 】 按 钮 ， 系 统 自动 定位 到 所 在 章 的 第 一 题 ， 用 户 可 以 重新 学 习 。 

e 单 击 任 一 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 然 后 单 击 【开始 练习 】 按 钮 进入 
到 操作 界面 ， 如 图 11 所 示 。 


7y 中 文 Windows XP 操作 系统 


ndows XP 其 础 知识 Er I 
|】 交 件 F) 编辑 EE) 查看 D 收藏 和 工具 CI) ”帮助 和 

四 后 -加 - 诺 | 用 撞 索 用 文 人 夹 | 国 - 旬 加 区 
地 址 0) | 最 我 的 电脑 司 圆 菠 活 接 ” 

在 这 人 台 计 算 机 上 存 兰 的 文件 


系统 任务 
国 查看 系统 信息 
动 添加 / 册 除 程序 
局 更 疏 一 个 设置 


TIAN YU KAO WANG 


(职称 计算 机 考试 专用 软件 ) 


其 它 位 置 SD 一 
ss “| sD kis ¢) 
名 网 上 
图 我 各 文档 
已 共享 文档 有 可 移动 存储 的 设备 
[3 控制 面板 
人 人 C0 驱动 器 0:) 


要 求 : 

请 在 “我 的 电脑 ”窗口 ， 打 
开 “ 本 地 磁盘 〈C: ) 属性 ”对 
话 框 ， 获 取 磁 盘 文 件 系 统 
“NTFS” 的 帮助 信息 


墨 我 的 电脑 


输入 法 : ee 法 ~ 自选 题目 自动 演示 答案 


图 11 操作 界面 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


操作 界面 中 的 各 按钮 功能 如 下 。 

。 [答案 提示 】: 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操作 。 

e【 重 做 本 题 ]: 重新 操作 本 题 。 

e【 自选 题目 】: 自行 选择 需要 练习 的 题目 。 

e【 自动 演示 答案 】: 自动 演示 答案 操作 过 程 ， 其 中 包括 【和 暂停】 、【 停 止 】 、【 后 退 】、 

【 快 进 ] 【返回 】 按 钮 。 

e【 上 一 题 】 或 【下 一 题 】: 切换 到 上 一 道 或 下 一 道 题 。 

e。 [停止] : 返回 至 章节 列表 进行 其 他 章节 或 模块 的 操作 。 

4. 【单元 测试 】 模块 

该 模块 与 【手把手 教学 】 模 块 唯一 不 同 之 处 是 该 模块 不 提供 【答案 提示 】 功 能 ， 这 样 
可 以 帮助 用 户 在 不 依赖 答案 提示 的 情况 下 更 好 地 考核 自己 对 考题 的 掌握 情况 。 

5. 【 模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 真实 考场 环境 ， 左 侧 显示 了 【国定 考试 】 和 【随机 考试 】; 右 侧 显示 了 【 考 
试 说 明 】 以 及 【操作 提示 】， 如 图 12 所 示 。 


7Y 中 文 Windows XP 操作 系统 辐 品 忆 
学 习 计划 手把手 教学 单元 测试 。 则 。 神 拱 考 斌 ”| 考试 指南 | 在 线 升级 | 软件 注册 


一 、 国 定 考试 一 、 考 试 说 明 


模拟 考试 1 定 考试 

a 二 关 1 本 每 套 模 拟 题 40 道 题 ， 涉 及 每 个 章节 的 点 。 可 以 测试 出 每 个 章节 的 学 习 掌握 情况 。 
WI 

ea d 完全 异 拉 真实 考试 随机 抽取 试题 。 

外 考试 5 
模拟 考试 6 二 、 操 作 提 示 
模拟 考试 7 
模拟 考试 8 1， 当 提 示 权 有 但 你 答 直 时， 您 可 以 将 其 暴 小 化 并 站 复原 局 或 则 用 入 标 将 题 相 拖 动 到 任 半 位 置 ， 
模拟 考试 10 ;| “ 泛 题 ， "按钮 ， 法 题 而 要 ， 中流 提 人 六 望 a 作 管 的 题 

2 每 浏览 或 做 完 一 道 题 ， 系 统 将 “ 选 题 面板 "中 相应 的 题写 接 角 设置 为 绿色 ， 绿色 表示 您 已 经 浏览 或 作 管 


通 记 
| 二 、 随 机 考试 的 机 ; 如 


果 遇 到 有 疑 
不 会 做 的 题目 而 每 时 不 作答 或 答 不 完全 时 ， 您 可 以 按 “标记 本 题 ， 让 ， 系 统 将 “ 选 题 面 
板 a Re ee “ 选 题 面板 ”再 回 到 该 是 
4. 在 管 题 过 程 中 ， 如 果 ， 按 “ 重 做 本 题 “按钮 ， 条 纹 将 自动 四 到 说 题 交 条 始 状态 并 重新 记 
录 您 对 该 题 的 作答 过 程 。 
5. 如 果 题 目 要 求 输入 文字 ， 请 您 使 用 鼠标 点 击 题 框 右 下 角 的 弹出 式 菜单 切换 输入 流 。 
6. 在 题 框 左下 角 的 状态 栏 中 显示 您 所 剩余 的 考试 时 间 。 


TIAN YU KAO WANG 


“职称 计算 槛 考试 专用 软件- 


图 12 【模拟 考试 】 模 块 


选择 试卷 后 ， 单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按 钮 即 可 进入 登录 界面 ， 输 入 相关 的 信息 后 单 
击 【登录 】 按 钮 进入 模拟 考场 。 

考试 界面 的 对 话 框 中 提供 了 一 些 功 能 按钮 及 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 操作 ， 完 成 
全 部 题目 后 ， 单 击 【 考 试 结束 】 按 钮 ， 系 统 会 日 动 显示 出 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 
地 进行 销 题 练习 。 

6. 【考试 指南 】 模块 

该 模块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 常识 ， 界 面 左 侧 显示 了 【政策 介绍 】、[【 考试 指南 】 太 
【 答 懒 技巧 ] ， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 13 所 示 。 
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六 _ 中 文 Windows_XP 操 作 系统 


i i i i Lm 
有 降 一 、 考 试 科目 


计算 机 应 用 能 力 考试 的 科目 设 定 ， 是 根据 信息 技术 的 发 展 水 平和 专业 技术 人 员 的 实际 需要 ， 经 过 调查 研 
充 、 专 家 论证 、 主 管 部 门 批准 而 确定 的 。 目 前 推出 的 考试 科目 ， 包 括 了 操作 系统 、 办 公 应 用 、 网 络 应 用 、 数 据 
各 用 图 人 制作、 其 他 等 6 大 关 列 ， 其 23 人 计生， 基本 攻关 了 计算 机 和 网 结 方 面 最 为 常见 的 应 用 久 二 

(一 ) 不 同 地 区 和 部 门 自主 确定 应 考 科目 

全 国 计 生 相同 用 前 让 后 “生津 于 是 区别 对 待 ， 水 步 提 高 “的 原则 ， 不 同 地 区 、 不 同 部 门 根据 本 地 
区 、 本 部 门 的 实际 情况 ， 确 定 适合 本 地 区 、 本 部 门 的 考试 范围 要 求 。 在 对 专业 技术 人 员 计算 机 应 用 能 力 的 具体 
要 求 上 ， 各 省 ， 自 治 区 ,直辖 市 人 事 厅 〔〈 局 ) 和 国务 院 有 关 部 门 干部 〔 人 事 ) 部 门 应 结合 本 地 区 、 本 名门 的 实 
际 情 帝 ， 确 定 本 地 区 、 本 部 门 在 评 聘 专业 技术 职务 时 应 参加 计算 机 应 用 能 力 考试 的 职务 系列 范围 、 职 务 级 别 
(包括 高 、 中 、 初 三 级 ) 和 相应 级 别 应 考 科 目 数 量 ， 对 不 同 专业 、 不 同 地 越 和 不 同年 苓 结构 的 专业 技术 人 员 ， 
提出 切合 实际 及 计算 机 应 用 能 力 要 求 。 

二 ) 应 试 人 员 自 主 选 择 考试 科目 

应 试 人 员 可 以 根据 自身 的 需要 和 兴趣 ， 自 主 选择 所 要 考试 的 科目 。 参 加 专业 技术 职务 评 聘 的 人 员 ， 应 在 本 
地 区 、 本 部 门 的 总 体 考试 范围 要 求 下 自主 选择 考试 科目 。 全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 犹如 自助 餐 ， 不 同 的 考试 科 
目 就 好 比 不 同 的 菜肴， 应 试 人 员 可 以 根据 自己 的 口味 来 选择 不 同 的 菜肴 ， 搭 配 成 适合 自己 的 菜 荐 的 组 合 。 


二 、 考 试 实施 


全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 是 一 个 真正 意义 上 的 电子 考试 ， 实 现 了 考试 过 程 的 计算 机 化 和 管理 过 程 的 网 络 
化 。 该 考试 充分 利用 电子 考试 的 优势 ， 结 合 各 划 考 试管 理 的 特点 ， 既 保证 了 考试 的 公正 实施 ， 又 最 大 限度 地 广 
侨 了 应 试 人 员 参 加 考试 。 

(一 ) 自主 选择 考试 时 间 

计算 和 应 用 能 力 考试 不 设 定 全 国 统一 的 考试 时 间 ， 各 地 考点 可 根据 本 地 的 实际 情况 ， 自 行 确定 考试 次 数 和 
考试 时 间 。 考 点 在 稍 定 某 一 次 考试 的 报名 时 间 和 考试 时 间 之 后 ， 可 以 向 社会 公布 ， 应 试 人 员 在 考试 报名 时 ， 可 
a 合 的 考试 时 间 参 加 考试 ， 这 样 可 以 为 应 试 人 员 提 殿 时 间 上 的 方便 。 


选择 
计算 机 应 用 能 力 考试 是 原 国 家 八 事 部 在 全 国 范围 内 推行 的 一 项 全 国 性 考试 ， 各 省 、 自 治 区 、 dl 
责 本 地 区 考试 的 组 织 和 管理 工作 。 国 务 院 有 关 部 门 所 属 单位 的 报考 人 员 按 属地 原则 参加 所 在 地 组 织 的 考试 。 该 
顶 考试 在 全 国 各 地 设置 了 众多 考点 ， 应 试 人 员 无 论 在 本 地 工作 还 是 在 外 地 出 差 ， 只 要 到 相关 部 门 正式 设置 的 考 
点 报名 ， 这 样 可 以 为 应 试 人 员 提 供 地 域 上 的 方便 。 


(三 ) 及 时 报告 考试 分 数 
与 纸 笔 考试 相 比 ， 计 算 机 应 用 能 力 考试 无 需 组 织 专门 的 人 员 进 行 阅卷 ， 考 试 系统 能 够 自动 评阅 应 试 人 员 做 
管 结果， 及 时 报告 考 尖 分 类 分 数 ， 太 大 缩短 了 应 试 人 员 等 待考 斌 分数 的 时 间 。 


图 13 【考试 指南 】 界面 


7. 【在 线 升级 】 

单 击 【 在 线 升级 】 后 ， a nd 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ;， 如 
果 不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进行 升级 以 便 更 好 地 掌握 最 新 题 型 
或 内 容 。 

8. 【软件 注册 】 

当前 用 户 如 果 是 正在 试用 中 ， | 了 注册 使 用 ; 
如 果 软 件 已 经 注册 ， 则 系统 会 弹出 【您 已 经 注册 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 即 可 。 

用 户 需要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗 口 右 上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 广大 读者 解答 有 关 光 盘 安 疾 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 
所 有 问题 。 客 服 热线 . 400-622 -9853 、0431 -82921622; QQ: 1246741047、1194528695; QQ 
群 . 291297096 ; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com ; 客服 时 间 : 9: 00 一 17: 00 。 


“网 络 骸 职称 人 外语 束 应 过 关 软 件 ” 下 载 、 虽 妇 、 
注册 及 使 用 应 法 
本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ,一 旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 (包括 不 能 更 换 计算 机 


的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 本 软件 包含 职称 英语 
(理工 、 卫 生 、 综 合 ) 及 职称 日 语 的 A/B/C 三 级 ， 可 任 选 一 种 进行 免费 注册 。 


一 、 下 载 


.登录 网 址 . http:// www. cctianyu. com 。 

. 单 击 首页 中 的 【下 载 中 心 】 栏 目 ， 进 入 相关 页 面 。 

. 在 【下 载 中 心 】 页 面 中 单 击 【 职 称 外 霹 】 的 【职称 英语 】 或 【职称 日 语 】 进 行 下 载 。 
. 下 载 后 需 将 文件 进行 解压 。 


人 玉 DD C5 一 


二 、 安 泌 与 注册 


1. 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏幕 分 辩 座 为 大 于 或 等 于 1152 x864 像 系 。 

2. 打开 解压 后 的 安 疙 文件 所 在 文件 来 ， 双 击 市 有 “TY” 了 字样 的 红色 图 标 ， 系 统 会 日 动 
打开 【 安 竣 -天宇 职 称 英语 】 对 话 框 ， 根 据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需要 的 安 疫 路 
径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安装 结束 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 网 1 所 示 的 界面 。 

3. 选择 需要 的 类 别 与 级 别 后 确定 〈 这 里 以 综合 A 级 为 例 ) ， 进 入 下 一 提示 界面 ， 如 图 2 
所 未 。 


温馨 提示 : 


请 您 谨慎 选择 科目 、 级 别 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 改 。 | 
| 


r 综 合 类 A 级 rB 级 “C 级 温 台 提示 
您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
理工 类 CA 级 rrB 级 “C 级 功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 
卫生 类 CA 级 rB 级 °C 级 
mm FE pm 
商定 | 到 
图 1 选择 界面 图 2 提示 界面 


4. 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界 面 ， 用 户 可 以 试用 【题库 练习 】 中 前 两 节 内 容 ; 单 
击 【 退 出 】 按 钮 ， 退 出 软件 注册 程序 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ,打开 【注册 】 鹤 面 。 


入 | ES 


Tv 
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5. 连接 网 络 的 用 户 单 击 【 目 动 注 册 】 按 钮 ， 进 入 如 图 3 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注册 】 按 钮 ， 进入 如 图 4 所 示 的 界面 。 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
即 视 为 已 注册 。 短信 : 13578732822 QQ: 434871582 
将 用 户 和 本 机 序列 号 发 送 到 客服 ， 我 们 会 将 本 
机 注册 码 通 过 以 上 两 种 方式 发 给 您 。 
光盘 序列 号 : (用 户 ) i 
光盘 序列 号 : (用 户 )| 
本 机 序列 号 : [D0 
本 机 序列 号 : [e320 les80 [aes8 Maer 
一 "一 一 
希 是 “Eo 
图 3 目 动 注册 界面 图 4 人 工 注 册 界 面 


6. 自动 注册 的 用 户 在 相应 的 界面 输入 相关 的 信息 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 软件 的 
自动 注册 ;人工 注 册 的 用 户 选 择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 人 
工 注 册 。 


三 、 使 用 方法 


. 【视频 讲解 】 模块 
ee ep 右 侧 显示 的 是 每 个 章节 对 应 的 视频 讲解 ， 单 击 右 下 
角 的 【开始 学 习 】 按 钮 ， 进 入 视频 讲解 教学 部 分 ， 如 图 5 所 示 。 


7Y 天 字 者 至 (职称 英语 ) 综合 类 A 级 


国 视 频 讲 解 题库 练 避 | 模拟 考 汇 


广 语 荨 级 考 
考试 


[SS 


职 悉 美语 村 级 考 该 
语法 基础 


| 本 课 主要 是 对 职称 英语 等 记 考 试 的 历年 考试 情况 进行 分 析 ,逐一 介绍 考试 中 进 及 到 的 六 种 题 型 ， 以 及 职称 英语 等 组 考试 近 几 年 的 发 展 情况 ， 是 | 于 
还 会 针对 职称 英语 淮 试 的 特点 ,提出 相应 的 庶 试 准备 ,项 望 大 家 通过 本 课程 的 学 习 了 解 到 职称 英语 等 佐 八 试 的 芍 二 情况 和 对 第 ,从 而 顺利 看 过 漠 


图 5 【视频 讲解 】 模 块 
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2. 【题库 练习 】 模块 
该 模块 帮助 考生 进行 习题 练习 ， 该 模块 题 型 多 、 题 量 大 ， 考 生 可 以 根据 考试 题 类 型 进行 
系统 地 针对 性 练习 ， 如 图 6 所 示 。 


六 天 宁 考 主 (职称 美人 司 ) 综合 类 A 级 同 网 
题库 练习 模拟 者 ih 错 题 重 , 做 殉 信 法 册 软件 天 级 在 线 商 城 人 击 用 帮助 
隐藏 全 部 答 吉 重新 答题 批阅 试卷 


词汇 学 习 1 
。 Will you please call my husband as soom as possible? 


Alcontact B)econsult 
Cphone D)visit 


OA OB Oc On 


[ iVe VETT tencher space to develop. 
A)chance B)employment 
C)room D)opportunity 


Da OF Oc Op 


3. 1 have to go at once. 
AB)soon B)inmediately 
Cnow D)early 


Os OF Oc On 


d, The policenan asked hi to identify the thief. 
Alname Bdistinguish 
Ccapture D)separate 


OA OF OF OD 


5, We were all there when the aceident Oceurred. 
Alhappened B)broke 
Cspread D)appeared 


OA OF OF On 


图 6 【题库 练习 】 界 面 


3. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 考试 黄 实 题 型 ， 使 考生 身 临 其 境 ， 更 好 地 了 解 考试 内 容 。 

4. 【 销 题 重 做 】 模块 

考生 可 以 对 错 题 进行 重 做 ， 了 解 月 身 哪 个 知识 点 萤 握 不 足 ， 加 以 苑 固 。 

5. 【软件 注册 1 

如 有 果 当 前 用 户 正 在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 返回 到 图 2 界面 进行 注册 使 用 。 

6. 【软件 升级 ] 

单 击 【 软 件 升级 】 后 ， 如 采 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 采 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进行 升级 以 便 更 好 地 笠 习 新 的 
知识 。 

7. 【在线 商城 】 

单 击 【 在 线 商城 】， 链 接 到 天 宇 考 王 官 方 网 站 ， 了 解 更 多 的 天 宇 考 王 职 称 考 试 软件 。 

8. 【使 用 帮助 】 

单 击 【 使 用 帮助 ]， 打 开 【职称 外 语 带 助 文档 】， 可 查看 【 软件 注册 说 明 】。 

用 户 在 第 要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右 上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 您 解答 有 头 光 盘 安 疹 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 
问题 。 

网 址 : www. cctykw. com 或 www. cctianyu. com 。 


客服 热线 : 400 -622 -9853 ”客服 QQ: 1194528695 。 


前 言 
光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 
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一 下 Windows XBP 基 佛 知识 Wx 


Windows XP 是 Microsoft 公司 于 2001 推出 的 操作 系统 ， 它 是 继 Windows 95 以 来 操作 系统 
的 又 一 次 跨越 。 作 为 升级 产品 ，Windows XP 不 仅 继承 了 以 前 版 本 的 诸多 特性 ， 还 带 来 了 更 
加 人 性 化 和 智能 化 的 界面 和 功能 ， 以 及 数字 媒体 方案 平台 和 融合 技术 的 基础 平 合 


Rn 健 姐 和 思 标 的 使 用 


熟练 掌握 键盘 和 鼠标 的 使 用 ， 是 学 好 Windows XP 系统 的 前 提 和 基础 。 鼠 标的 使 用 习惯 
分 左手 和 右手 ， 本 书 约定 鼠标 使 用 为 右手 习惯。 


1.1.1 键盘 的 使 用 


利用 键盘 可 完成 中 文 Windows XP 提供 的 所 有 操作 功能 。 

在 多 窗口 操作 中 ， 可 以 按 〈Alt +Tab〉 组 合 键 或 〈《Tab， 键 、《Shift + Tab〉 组 合 键 在 不 
同 的 窗口 、 对 话 框 选项 及 按钮 之 间 进 行 切换 。 

当 文 档 窗口 或 对 话 框 中 出 现 内 烁 的 插入 点 标记 时 ， 直 接 敲 键盘 就 可 输入 文字 。 快 捷 方 
式 下 ， 同 时 按 《Alt〉 键 和 指定 字母 ， 可 以 启动 相应 的 程序 或 文件 。 在 菜单 操作 中 ， 可 以 


通过 键盘 上 的 〈 1》、 +》、 《一 )、(〈 一 ) 键 来 选择 菜单 选项 ， 按 《Enter〉 键 执行 相应 
选项 。 


1. 1.2 鼠标 的 基本 操作 


1. 鼠标 的 几 种 使 用 方法 

使 用 鼠标 主要 有 3 种 方法 ， 分 别 为 “ 单 击 鼠标 右键 ”“ 单 击 鼠 标 左 键 ” 和 “双击 鼠标 
左 键 ”。 

通 稼 情况 下 ， 我 们 习惯 于 将 右手 食指 置 于 鼠标 左 键 上 、 中 指 置 于 鼠标 右键 上 、 大 拇指 顶 
住 鼠 标 左 侧 、 无 名 指 顶 住 鼠 标 右 侧 、 小 拇指 目 然 放 在 鼠标 垫上 。“ 单 击 鼠 标 右 键 ” 即 为 用 中 
指点 按 鼠 标的 右键 一 次 ;“ 单 击 鼠 标 左 键 ” 即 为 用 食指 点 按 鼠 标的 左 键 一 次 ; “双击 鼠标 左 
键 ” 即 为 用 食指 连续 点 按 鼠 标 左 键 两 次 。 

2. 鼠标 光标 的 几 种 形状 

在 Windows XP 中 ， 鼠 标 光 标的 形状 会 随 肴 执行 操作 的 不 同 而 改变 ， 详 见 表 1-1。 
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表 1-1 鼠标 光标 的 形状 


光标 形状 含义 
| 文字 选择 调整 重 直 高 度 
标准 选择 油 束 水平 宽度 
?2 帮助 选择 对 角 线 调整 1 
|/ 刘 后 台 选 择 对 角 线 调整 2 
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Windows XP 的 局 动 、 退 出 等 操作 


下 面 将 对 Windows XP 的 启动 、 退 出 等 操作 进行 讲解 。 


1. 2. 1 局 动 Windows XP 


如 条 计算 机 中 已 安 猴 Windows XP 操作 系统 ， 只 知 打 开 计 算 机 电源 ， 即 可 上 自动 启动。 局 
动 成 功 后 屏幕 上 将 显示 Windows XP 的 用 户 登 录 界 面 ， 如 图 1-1 所 示 。 

如 果 是 初次 进入 Windows XP 操作 系统 ， 肛 面 右 下 角 仪 有 一 个 【回收 站 】 图 标 ， 如 图 1-2 
所 未 。 
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Windows 安 ES 


开始 ， 请 单 击 您 的 用 户 名 


[| 茶 谍 仙子 


辆 关闭 计算 机 其 吕 时 出 有 二 


图 1-1 用 户 登录 界面 


图 1-2 Windows XP 界面 


1. 2.2 退出 Windows XP 

退出 Windows XP 的 操作 是 : 单 击 【开始 】 亲 单 ， 在 【开始 】 有 亲 单 中 单 击 【关闭 计算 
机 】 命令， 然后 在 弹出 的 【关闭 计算 机 】 对 话 框 中 选择 【待机 】、[【 关 闭 】 或 【重新 启动 】 
按钮 ， 如 图 1-3 所 示 。 


关闭 计算 机 


行 机 (5) 关闭 0D ”重新 启动 (2) 


选择 需要 的 操作 取消 


图 1-3 退出 Windows XP 


。 行 机 :系统 将 保持 当前 的 运行 ， 计算 机 将 转 入 低 功 耗 状态 ， 此 项 操作 通常 在 用 户 暂 时 
不 使 用 计算 机 ， 而 又 不 希望 其 他 人 在 上 自己 的 计算 机 上 进行 任意 操作 时 使 用 。 当 用 户 再 
次 使 用 计算 机 时 ， 可 迅速 恢复 到 之 前 的 工作 状态 。 

。 关闭 : 系统 将 停止 运行 ， 保 存 设置 并 安全 退出 ， 且 会 日 动 关 闭 主机 电源 。 

。 重新 局 动 : 将 重新 局 动 计算 机 。 


1.2.3 注销 与 切换 Windows XP 用 户 


Windows XP 操作 系统 使 多 个 用 户 共享 一 台 计算 机 变 得 比 以 前 更 加 容易 。 每 个 使 用 该 计 
了 “上 
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算 机 的 用 户 都 可 以 通过 个 性 化 设置 和 为 私人 文件 创建 独立 的 密码 保护 账户 。 
单 击 【 开 始 】 沫 单 ， 在 弹出 的 沫 单 中 选择 【注销 】 人 命令， 打开 【注销 Windows】 界面， 
在 该 界面 中 可 选择 【切换 用 户 】 按 钮 或 【注销 】 按 钮 ， 如 图 1-4 所 示 。 


选择 需要 的 操作 者 : 
职 消 (Cc) 


图 1-4 【注销 Windows】 界 面 


。 切换 用 户 : 在 不 关闭 当前 登录 用 户 的 情况 下 而 切换 到 为 一 个 有 用户， 用户 可 以 不 关闭 正 
在 运行 的 程序 ， 当 表 次 返回 时 系统 会 保留 原来 的 状态 。 

。 注销 : 保存 设置 并 关闭 当前 登录 的 用 户 ， 其 他 用 户 不 必 重 新 局 动 计 算 机 就 可 以 实现 用 
户 登 录 和 使 用 。 


1.2.4 进入 安全 模式 


安全 模式 是 Windows 操作 系统 中 的 一 种 特殊 模式 ， 在 该 模式 下 用 户 可 以 轻松 地 修复 系统 
的 一 些 错 误 ， 起 到 事 半 功 信 的 效果 。 安 全 模式 的 工作 原理 是 在 不 加 载 第 三 方 设备 驱动 程序 的 
情况 下 局 动 计算 机 ， 使 计算 机 运行 在 系统 最 小 模式 下 ， 这 样 用 户 就 可 以 方便 地 检测 与 修复 计 
算 机 系统 的 错误 。 要 进入 安全 模式 ， 有 具体 操作 如 下 : 

首 匈 ， 计 算 机 刚 局 动 ， 屏 医 还 是 黑屏 时 ， 按 《HH8》 键 进入 模式 选择 界面 ， 然 后 用 键盘 
上 的 《1T>》、〈 + 》 键 选择 【安全 模式 】 选 项 ， 最 后 按 〈Enter〉 键 ， 进 入 安全 模式 。 


| Windows XP 呆 面 


系统 启动 完成 后 ， 呈 现 出 的 整个 屏幕 称 为 Windows XP 桌面 ， 它 由 桌面 区 域 和 任务 栏 两 
部 分 组 成 ， 如 图 1-5 所 示 。 


1. 3. 1 认识 桌面 图 标 


右键 单 击 桌 面 的 某 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 可 以 查看 该 网 标 链 
接 对 象 的 具体 内 容 。 双 击 蜗 面 上 的 某 个 图 标 可 方便 、 快 捷 地 打开 计算 机 中 存储 的 文件 或 应 用 
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图 1-5 Windows XP 日 面 


程序 。 虹 面 图 标 一 般 有 系统 果 面 图 标 和 快捷 方式 果 面 图 标 两 种 。 

1. 系统 果 面 图 标 

。[【 我 的 文档 】: 计算 机 默认 的 存 取 文档 的 昌 面 文件 来， 可 用 于 存储 系统 自 带 的 图 
片 、 视 频 和 文件 夹 ， 或 用 户 上 自行 创建 的 文档 。 

。 [我 的 电脑 】 国 :主要 对 计算 机 资源 进行 管理 ， 用 户 的 所 有 资料 都 可 以 在 【我 的 电 
脑 】 中 找到 。 

。 [网 上 邻居 】 骨 |: 当 本 机 连接 到 网 络 时 ， 通 过 它 可 以 访问 网 上 的 其 他 计算 机 ， 实 现 信 
县 和 资源 共享 。 一 个 局 域 网 是 由 许多 人 台 计 算 机 相互 连接 而 组 成 的 ， 在 这 个 局 域 网 中 每 
台 计 算 机 与 其 他 任意 一 台 联 网 的 计算 机 之 间 都 可 以 成 为 “网 上 邻居 ”。 通 过 双击 该 图 
标 展 开 的 和 窗口， 用户 可 以 碍 看 工作 组 中 的 计算 机 、 碍 看 及 添加 网 络 位 置 等 。 

e 【回收 站 】 皮 : 用 于 暂时 存放 被 用 户 删除 的 各 种 文件 ， 可 随时 根据 需要 将 这 些 对 象 彻 


底 删 除 或 还 原 。 
e 【 Internet Explorer】 轧 : 用 来 打开 正 浏览 器 ， 用 户 可 以 通过 该 浏览 器 来 浏览 因特网 上 
的 信息 。 


2. 快捷 方式 果 面 图 标 

在 巢 面 图 标 中 有 一 些 是 用 户 自 定义 的 快捷 方式 ， 用 户 可 以 根据 日 己 的 需要 在 蜗 面 上 建立 
应 用 程序 的 快捷 方式 、 文 件 等 图 标 。 其 中 目 定 义 的 快捷 方式 网 标的 左下 角 有 一 个 小 箭头 标 
识 ， 被 称 为 快捷 方式 果 面 图 标 。 


1. 3.2 桌面 图 标的 基本 操作 


果 面 图 标的 基本 操作 包括 ， 移动 图 标 、 显 示 或 隐藏 图 标 、 重 命名 图 标 、 排 列 图 标 、 创 建 
和 删除 图 标 等 。 

1. 移动 图 标 

在 图 标 上 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 所 需 的 位 置 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 将 时 面 图 标 移动 到 
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所 需 的 位 置 。 
2. 显示 或 隐藏 图 标 
右键 和 单 击 架 面 空 归 处 ,在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【排列 图 标 】 一 【显示 加 面 图 标 】 合 
令 。 当 【显示 桌面 图 标 】 命 令 左 侧 有 符号 “V” 时 ， 则 显示 桌面 图 标 ， 否 则 将 隐藏 桌面 图 
标 ， 如 图 1-6 所 示 。 


排列 图 标 (I 名 称 上 
刷新 于) 大 小 人) 
8 类 型 (了 ) 
和 中 定 ) 修改 时 间 中) 
抠 销 复制 0 Ctrltz 
w 目 动 排列 1) 
本 大 | v 天 齐 到 网 格 也 
w 显示 点 面 图 标 0) 
新 建 员 "在 桌面 上 锁定 Web 项 目 (I) 
属性 钙 ; 运行 点 面 清理 向 导 凶 ) 


图 1-6 显示 或 隐藏 图 标 


3. 排列 图 标 

右键 和 单 击 架 面 空 魏 处 ,在 弹出 的 快捷 表单 中 选择 【排列 图 标 】 命 令 ， 选 择 级 联 末 单 中 
的 不 同 命令 可 以 实现 不 同 的 排列 目的 ， 如 图 1-6 所 示 。 

该 菜单 专门 用 来 管理 条 面 图 标 ， 它 包括 【名 称 】、 【大 小 】、 【类 型 】、 【修改 时 间 】、【 目 
动 排 列 】 及 【对齐 到 网 格 】 等 命令 。 呆 面 图 标 将 按 选 定 项 目 所 规定 的 方式 排列 图 标 ， 单 选 
符 写 “@” 将 目 动 出 现在 相应 排列 方式 的 左 侧 ; 如 果 选 择 【 目 动 排 列 】 命 令 ,，[【 目 动 排列 】 
左 侧 将 出 现 符号 “VvV”。 如 果 再 进行 桌面 图 标 移动 时 ， 图 标 就 会 自动 返回 图 标 队 列 中 排列 
整齐 。 

4. 重 命名 图 标 


重 命 名 图 标的 具体 操作 如 下 。 打开 (0) 

本 资源 管理 器 凶 ) 
万 法 1 在 本 目录 下 运行 Ch 
鼠标 右键 单 击 茶 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【 重 命 名 】 从 各 


命令 ， 如 图 1-7 所 示 ， 此 时 图 标 名 称 变 成 蓝 底 日 字 ， 并 且 出 现 | 有 使 用 360 强 办 肌 除 
闪烁 的 文本 编辑 光标 ， 输 入 新 的 名 称 后 ， 按 〈Enter〉 键 即 可 。 共享 和 安全 名. 


难 添 加 到 压缩 辫 件 号)... 


万 法 2 司 添 加 到 “YP 。 教程 rar" (I) 
完 单 击 果 面 上 的 某 图 标 ， 使 其 反日 显示 ， 再 单 击 此 图 标 名 发 送 到 他 
称 变 为 蓝 底 和 白字 ， 并 出 现 闪烁 的 文本 编辑 光标 ， 在 光标 处 输入 ， 昔 切 吧 
新 的 名 称 ， 按 〈Enter》 键 即 可 。 由 
5. 删除 桌面 图 标 创 哇 快捷 方式 (8) 
删除 更 面 图 标的 具体 操作 如 下 。 
力 法 1 


选中 要 删除 的 图 标 ， 按 (Delete〉 键 或 右键 单 击 图标 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 【删除 】 命 令 ， 在 打开 的 【确认 文件 删除 】 1”【 旱 命名】 全 
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对 话 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 即 可 删除 该 图 标 ， 如 图 1-8 所 示 。 


| 确认 文件 避 除 


名 | 确实 雪 把 “超星 阅 席 絮 ” 放 入 因 收 站 鸣 ? 


单 击 该 按钮 | 是 外) 


图 1-8 【确认 文件 删除 】 对 话 框 
方法 2 
直接 将 要 删除 的 图 标 拖 动 到 蝎 面 【回收 站 】 图 标 中 即 可 删除 。 


1.3.3 认识 任务 栏 


【任务 栏 】 位 于 晶 面 下 方 ， 它 显示 了 系统 正在 运行 的 程序 和 打开 的 窗口 、 当 前 时 间 等 内 
容 ， 用 户 通过 任务 栏 可 以 完成 许多 操作 ， 也 可 以 对 它 进 行 一 系列 的 设置 。 

每 打开 一 个 窗口 时 ， 代 表 该 窗口 的 按钮 就 会 出 现在 任务 栏 上 。 关 闭 该 窗口 后 ， 该 按钮 即 
消失 。 当 按钮 太 多 而 堆积 时 ，Windows XP 通过 合并 按钮 使 任务 栏 保 持 整 洁 。 例 如 ， 表 示 独 
立 的 多 个 Word 文档 窗口 的 按钮 将 日 动 组 合成 一 个 Word 文档 窗口 按钮 。 单 击 该 按钮 可 以 从 
组 合 的 采 单 中 选择 所 需 的 Word 文档 窗口 。 

e 【开始 】 菜 单 : 是 运行 应 用 程序 的 入 口 ， 提 供 对 和 常用 程序 和 公用 系统 区 域 的 快速 

访问 。 

e 快速 局 动工 具 栏 :由 一 些小 型 的 按钮 组 成 ， 单 击 其 中 的 按钮 可 以 快速 局 动 相应 的 应 用 
程序 ， 一 般 情 况 下 ， 它 包括 网 上 浏览 工具 Internet Explorer 图 标 、 收 发 电子 邮件 的 程序 
Outlook Express 图 标 和 显示 果 面 图 标 等 。 

e 窗口 按钮 栏 : 当 用 户 启动 应 用 程序 而 打开 一 个 窗口 时 ， 在 任务 栏 上 会 出 现 相 应 的 有 立 
体感 的 按钮 。 

。 语言 栏 : 通过 语言 栏 选 择 所 需 的 输入 法 ， 单 击 任务 栏 上 的 语言 图 标 “ 国 ”或 键盘 图 
标 “ 芒 ”， 将 显示 一 个 末 单 。 在 弹出 的 表单 中 可 对 输入 法 进行 选择 。 语 言 住 可 以 最 小 
化 以 按钮 的 形式 在 任务 栏 显 示 ， 也 可 以 独立 于 任务 栏 之 外 。 

e 通知 区 域 : 提供 了 一 种 简便 的 方式 来 访问 和 控制 程序 。 右 键 单 击 通 知 区 域 的 图 标 时 ， 
将 出 现 该 通知 区 域 对 应 图 标的 沫 单 ， 该 染 单 为 用 户 提供 了 特定 程序 的 快捷 方式 。 


4 使 用 输入 法 


安 疫 Windows XP 中 文 版 时 ， 系 统 会 日 动 安 装 微 软 拼 音 、 全 拼 、 智 能 ABC、 双 拼 每 中 文 
输入 法 ,用户 在 使 用 时 可 以 进行 相互 切换 ， 也 可 上 月 己 安 狠 其 他 的 输入 法 。 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


1. 4. 1 切换 输入 法 


1. 中、 英文 输入 法 的 切换 

切换 中 、 瑞 文 输入 法 可 以 通过 语言 栏 或 键盘 来 实现 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 通过 语言 栏 切 换 : 单 击 语言 位 ， 弹 出 当前 系统 中 的 输入 法 采 单 ， 如 图 1-9 所 示 。 选 择 
所 要 使 用 的 输入 法 ， 即 可 启动 使 用 ,例如 选择 【智能 ABC 输入 法 5.0 版 】 将 打开 
输入 法 工具 栏 ， 如 图 1-10 所 示 。 


w 中立 (中国 ) 
国 搜狗 拼音 输入 法 

到 智能 kBc 输 六 法 5.0 版 
隐 党 软 拼音 输入 法 2003 
08 五 笔 输 入 法 

贺 王 码 五 笔 型 输入 法 86 版 
而 王 码 五 笔 型 输入 法 98 版 
ga 拼音 输入 法 


时 不 语言 栏 总 ) 


图 1-9 输入 法 菜单 图 1-10 输入 法 工具 栏 


。 通过 键盘 切换 : 利用 《Ctrl + Shift》 组 合 键 可 以 在 各 种 输入 法 之 间 进 行 循环 切换 ， 利 
用 《Cul + Space〉 组 合 键 ， 可 以 实现 中 、 碳 文 输入 法 的 快速 切换 。 

2. 认识 并 使 用 中 文 输入 法 工具 栏 

。 中 、 严 文 切换 图 标 ， 单 击 中 、 灿 文 切换 网 标 ， 当 网 标 显示 为 历 ， 表 示 处 于 中 文 输入 状 
态 ; 当 图 标 为 圈 时 ， 表 示人 处 于 英文 输入 状态 。 

。 输入 方式 切换 图 标 : 用 于 切换 汉字 输入 方式 ， 智 能 ABC 输入 法 中 包括 蚂 釉 和 敬 拉 | 两 
种 输入 方式 。 

。 全 /半角 切换 图 标 ， 其 中 有 全 角 剧 图 和 祭 和 半角 剧 图 标 两 种 。 在 全 角 输 入 方式 下 ， 输 入 
的 字符 、 字 母 和 数字 均 后 一 个 汉字 的 宽度 〈 两 个 字符 ) ， 在 半角 输入 方式 下 ， 输 入 的 
字符 、 字 母 和 数字 只 占 半 个 汉字 的 宽度 (一 个 字符 ) 。 

。 中 、 有 英文 标点 符号 切换 图 标 : 用 来 切换 中 、 英 文 标点 符号 输入 状态 。 其 中 ， 当 该 网 标 
显示 为 剧 时 ， 可 输入 中 文 标点 符号 ， 即 全 角 符 号 ; 当 该 图 标 显 示 为 剧 时 ， 可 输入 英 
文 标点 符号 ， 即 半角 符号 。 


1.4.2 使 用 软 键盘 


软 键盘 可 以 实现 数学 符号 、 布 膳 字母、 标点 符号 的 直接 输入 等 。 下 面 以 【智能 ABC 输 
入 法 】 为 例 来 介绍 。 
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右键 单 击 工 具 栏 的 图 标 按 钮 国 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 如 图 1-11 所 示 。 


w 了 区 键盘 标点 翌 写 
布 腊 字 坪 数字 序号 
注音 样 号 单位 罕 写 
拼 音 制 | 表 社 
日 菇 平 眉 交 特殊 翌 写 
日 菇 片 申 名 


图 1-11 软 键盘 快捷 菜单 


如 单 击 【 俄 文字 母 } ， 打 开 【 俄 文字 母 】 软 键盘 ， 如 图 1-12 所 示 。 下 接近 键盘 上 对 应 
的 键 或 单 击 软 键盘 上 的 键 即 可 输入 相应 内 容 。 输 入 内 容 后 直接 单 击 输入 法 工具 术 的 图 标 近 钮 
国 即 可 取消 软 键盘 。 


图 1-12 【 俄 文字 母 】 软 键盘 


【标点 符号 】、【 数 竺 符号】 和 【特殊 符号 】 软 键盘 也 会 经 第 用 到 ， 如 图 1-13 ~ 图 1-15 
Me 


图 1-13 【标点 符号 】 软 键盘 


图 1-1$ 【特殊 符号 】 软 键盘 


Windows XP 帮助 系统 的 使 用 


10 


熟悉 使 用 Windows XP 帮助 系统 ， 可 为 用 户 及 时 查找 解决 问题 提供 许多 帮助 
1.5.1 认识 帮助 和 支持 中 心 
单 击 【开始 】 菜 单一 【帮助 和 支持 】 命 令 ， 打开 【帮助 和 支持 中 心 】 和 窗口 ， 如 图 1-16 所 示 。 


图 帮助 和 支持 中 心 
-1 了 收 总 下 历史 如 [ 辣 支持 如 | 选项 站 ) 
话 未 轩 是 EE @ 帮助 和 支持 中 心 


设置 搜索 选项 Windows NF 了 roEessIomal 


-上 寺 芭 从 款 ee ee 

选择 一 个 帮助 主题 请 求 帮 助 
Tindows IF 中 的 新 功能 司 ] 部 请 您 的 朋 吉 用 远程 协助 连接 您 的 计算 机 
音乐 视频、 游戏 和 明 片 
indnoems 基础 知识 
保护 计算 机 : 安全 基础 知识 


著 取 专 持 ,或 在 Yindows XP 狐 闻 姐 中 查找 信息 


ry. i 攻 
选择 一 个 任务 
en 用 Windows Vpdate 悍 持 您 的 计算 机 处 于 最 新 状态 
远程 工作 加 交 
素 撤 管理 司 ] 查找 Windows Xf 的 兼容 硬件 和 软件 
加 | 恒 用 系 抠 和 还 厚 搬 销 对 将 的 十 算 机 的 更 吃 


自 定 包 自 己 的 计算 机 车 ] 使 用 工具 查看 您 的 计算 机 信息 并 分 析 问 题 


您 知道 吗 ? 


到 Internet 时 ， 此 区 域 将 显示 到 及 时 的 帮助 和 支持 信息 的 链接 。 
现在 连接 到 Internet :启动 新 建 连 接 和 主导 并 月 查看 如 何 通 过 
wat 服 范 提 人 鞭 商 建立 一 个 at 连接 。 


友 馆 关 上 icrosoEt 


图 1-16 【帮助 和 支持 中 心 】 窗 口 


栏 
一 、 


【帮助 和 支持 中 心 】 窗 口 为 用 户 提供 了 帮助 主题 、 疑 难 解答 支持 服务 ， 该 窗口 由 浏览 
搜索 行 和 工作 区 三 部 分 组 成 。 


1. 5.2 获取 帮助 信息 


(1) 如 要 打开 【帮助 和 文 持 中 心 】 窗 口 ， 则 可 以 选择 下 列 操作 之 一 。 

e 通过 窗口 菜单 打开 : 在 某 窗 口中 单 击 【 和 帮助】 沫 单一 【帮助 和 文 持 中 心 】 命 令 ， 打 
开 【 帮 助 和 支持 中 心 】 和 窗口。 

e 通过 【开始 】 沫 单打 开 : 单 击 【开始 】 某 单一 【帮助 和 文 持 】 命 令 ， 打 开 【 帮 助 和 
支持 中 心 】 窗 口 。 

(2) 如 要 获取 帮助 信息 ， 则 可 以 选择 下 列 操 作 之 一 。 

e 利用 【目录 】 获取 帮 助 信息 : 在 【选择 一 个 帮助 主题 】 选 项 组 中 选取 相关 选项 ， 直 
接 单 击 其 中 的 超 链接 ， 还 可 以 逐步 打开 相应 的 帮助 窗口 ， 直 到 窗口 右 侧 的 显示 区 域 显 
示 需 要 的 具体 内 容 为 止 。 

e 利用 【索引 】 获 取 帮 助 信息 : 单 击 【 帮 助 和 支持 中 心 】 窗 口 工 具 栏 中 的 【索引 】 按 
钮 ， 在 【键入 要 查找 的 关键 字 】 文 本 框 中 输入 关键 字 。 例 如 : 输入 “计划 任务 ”， 如 
图 1-17 所 示 。 


键入 要 查找 的 关键 宇 也 ) : 
| 任务 计划 索引 
计 弘 系统 表 量 

二 不 论 您 是 否 知 道 要 寻找 的 项 目 ， 还 是 以 浏览 方式 寻找 您 所 需要 的 项 目 ， 索 引 都 能 为 您 寻找 主题 和 资源 
EE 提 世 快速 、 方便 的 方法 。 


hi a 
只 名 3 二 


任务 栏 
任务 本 
任务 
日本 
目 或 月 的 8 
目 历 
目 历 显示 
日 其 
有 车 
训 罗 
[=] 


| 显示 om) 


图 1-17 通过 【索引 查找 
单 击 【显示 】 按 钮 ， 打 开 【 已 找到 的 主题 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 双击 要 显示 的 主题 


【计划 新 任务 】 ， 如 图 1-18 所 示 ， 此 时 右 侧 窗口 就 会 出 现 相关 的 帮助 信息 ， 如 图 1-19 所 示 。 


e 利用 【搜索 】 获取 帮 助 信息 : 打开 【帮助 和 支持 中 心 】 窗 口 ， 在 上 方 的 【搜索 】 广 
本 框 中 输入 要 获取 的 帮助 信息 的 关键 字 ， 如 图 1-20 所 示 。 如 “文件 ”， 然 后 单 击 图 
按钮 ， 出 现 搜 索 结 果 ， 如 图 1-21 所 示 。 
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图 1-18 【已 找到 的 主题 】 对 话 框 


图 帮助 和 支持 中 心 


Windows HF Frofessiunal 


: 


设置 搜索 选项 


中 添加 到 收藏 夫 E) 贿 更 改 袖 图 品 。 写 打 印 (全 


计划 新 在 务 向 
1， 打 开 男 芋 范 计划 。 

2 潮 击 “ 圳 加 性 落 计划” 。 

3.， 按照 “ 尾 落 计划 向 导 ” 中 的 指示 进行 操作 。 

虽 福 意 


s 要 打开 “ 尾 秒 计划 ”， 请 单 击 “开始 ”， 伐 寥 指 向 “后 有 程序 ”，“ 附 
性”， “系统 工具 ”， 热 后 单 击 “ 性 区 计 划 |”。 


如 果 要 配置 性 备 的 高 后 设置 ， 诗 在 向 导 的 最 后 一 页 中 选中 “在 单 击 “ 完 成 * 
时 ,打开 此 性 备 的 高 级 尾 性 ” 香 选 框 。 


请 确保 计算 机 的 系统 日 期 和 时 间 准 确 ， 因 党 尾 芝 计 划 | 程序 要 靠 该 展 息 来 运行 


键入 要 查找 的 式 律 字 尼 ): 
加 何 计 划 性 务 


a 计划 的 任 劳 。 要 检查 或 更 改 该 信息 ， 请 邓 击 任务 栏 上 的 时 间 指示 器 。 
喜 堆 解答 。 如 果 没 有 设置 密码 ， 并 且 和 希望 在 登录 时 运行 此 任务 ， 请 打开 此 任务 。 在 “ 任 
计 妆 器 ,性 能 务 ” 选项 卡 上 ， 尘 中 “ 疏 在 登录 后 运行 * 香 选 框 。 当 创建 此 任务 的 用 户 登 录 
证 尽 此 计算 机 时 ， 此 任务 将 按照 计划 的 时 间 运 行 。 
计算 ,用 数字 下 条 | 
It 
本 地 计算 机 ,定名 上 哮 要 大 


这 击 ![ 间 名 ， 定 党 


加 帮助 和 支持 中 心 
[EE A i ea 
搜索 上 图 帮助 和 支持 中 心 
设置 搜索 选项 单 击 该 按钮 Windows HPF Frofessional 


选择 一 个 帮助 主题 请 求 求 者 助 
| 输入 关键 宁 其 流 清 您 的 朋友 用 远程 协助 注 接 您 的 计算 机 
新 功能 


音乐 。 视 频 、 游戏 。 蕊 | 落 职 支持 ， 或 在 Yindows XPF 新 闻 钥 中 查找 信息 
村 = 和 照片 
过 属 四 indors 基础 知识 和 下 i A 
保护 计算 机 : 安全 Tb 择 “| 任 
人 国 用 Windowrs Wpdate 保持 您 的 计算 机 处 于 最 新 状态 


网 笋 和 Yeb 加 查找 Windows xyF 的 兼容 杀人 忻 和 软件 


远程 工作 车 | 使 用 系统 还 原 描 销 对 您 的 计算 机 的 更 改 
系统 管理 


芸 ] 使 用 工具 查看 娩 的 计算 相依 息 并 号 析 问 题 


自 定 党 自己 的 计算 
机 


您 知道 玛 ? 


当 信 连接 到 Internet 时 于 此 区 域 将 显示 刘 避 时 的 帮助 和 支持 
异 自 的 尾 接 。 贡 果 你 相 砚 定 主 接 开 | Tmfarnef 户 动 薄 建 和 连 


图 1-20 输入 关键 字 


辅助 功 溪 
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图 帮助 和 支持 中 心 辐 回 固 
Ors 和 lw 9 于 加 zs 
搜索 已 图 请 助 和 支持 中 心 


设置 搜索 选项 Windows NF Frofessioral 


过 j0 到 小 窒 夫 EE) 晴 | 更 改 视图 


浏览 搜索 结果 


单 击 一 个 结果 来 显示 信息 。 


复制 立 件 划 立 件 赤 单 击 标题 来 查看 来 自 趟 同 源 的 搜索 
入 动 辫 件 感 蕊 件 夹 结果 。 
包 卫 新 的 巧 件 来 
册 深 区 件 BR 件 光 浊 有 找到 您 要 找 的 项 目 吗 ? 试 试 搜 
保存 > 件 一 加 索 齐 门 。 
全 六 本 搜索 相配 (15 个 结果 ) a 
Microsoft Fnowledee Fase 想 了 解 更 字 快 速 而 方便 地 找到 帮助 
RE 主题 的 方法 吗 ? 试 斌 索引 。 


图 1-21 利用 【搜索 】 获 取 帮 助 信息 
在 【建议 的 主题 】 列 表 中 单 击 【文件 】 主 题 ， 帮 助 信息 将 出 现在 窗口 的 右 侧 。 


1. 5.3 在 对 话 框 中 使 用 帮助 信息 


下 面 以 【日 期 和 时 间 属性 】 对 话 框 为 例 来 获取 帮助 信息 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

双击 任务 栏 右 下 角 的 通知 区 的 时 间 显 示 区 七， 打开 【日 期 和 时 间 属性 】 对 
话 框 。 

右键 单 击 需要 获取 的 帮助 项 目 ， 系统 将 上 自动 出 现 【 这 是 人 什么】 按钮， 如 
图 1-22 所 示 。 单 击 【 这 是 什么 】 按 钮 ， 即 可 显示 相关 的 帮助 信息 。 


日 期 和 时 间 属性 单 击 该 按钮 国 时 四 晤 
| 时 间 和 日 期 | 时 区 | Internet 时 间 | 
日 期 tn) 


而 


EE 


a 因 

了 
ll 12 13 14 ” 
18 19 20 21 . . 
26 27 28 


时 间 户 


下 午 ”03: 48: 28|/ 舍 


当前 时 区 : 中 国标 准时 间 


应 用 局) 
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本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 1-1~ 例 1-15 对 应 软件 中 第 1 章 101 ~115) 

例 1-1 注销 当前 用 户 。 

解析 ， 本 题 主 要 考核 “Windows XP 的 启动、 注销 和 退出 ”考点 中 的 “注销 Windows”。 

图 1 硬 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【注销 】 命 令 ， 打 开 【 注 销 Windows】 界 面 ， 如 
图 1-23 所 示 。 

单 击 【 注 销 】 按 钮 。 

例 1-2 正常 关闭 Windows XP 操作 系统 。 

解析 ， 本题 主 要 考核 “Windows XP 的 启动 、 注 销 和 退出 ”考点 中 的 “退出 Windows”。 

单 击 【 开 始 】 采 单一 【关闭 计算 机 】 命 令 , 打开 【关闭 计算 机 】 界 面 ， 如 
图 1-24 所 示 。 


注销 Windows 


图 1-23 【注销 Windows】 界面 图 1-24 【关闭 计算 机 】 界面 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 1-3 将 系统 处 于 “待机 ”状态 ， 将 计算 机 保持 在 最 低 耗 电 状态 ， 以 便 快 速 恢复 ， 
退出 等 竺 状态 

解析 : 本 题 主 要 考核 。 通过 “待机 ”退出 Windows XP”。 

单 击 【 开 始 】 亲 单一 【关闭 计算 机 】 命 令 , 打开 【关闭 计算 机 】 界 面 。 

单 击 【待机 】 按 钮 。 


例 1-4 某 工作 人 员 的 计算 机 已 连接 到 网 络 ， 请 以 审 网 络 连接 的 安全 模式 重新 司 动 计算 
机 ， 然 后 用 【开始 】 沫 单 局 动 控制 面板 。 

解析 : 本 题 主要 考核 通过 “重新 局 动 ” 进 入 安全 模式 这 个 考点 。 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【关闭 计算 机 】 命 令 ， 打 开 【 关 闭 Windows】 对话 框 ， 如 
25 所 示 。 

单 击 【希望 计算 机 做 什么 】 下 拉 框 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【重新 启动 】， 
如 图 1-26 所 示 。 
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关闭 Yindors 


Copyrightie 1985-2001 一 Ef profesa or 
Mrosolt Corporation 


好 ， 希望 计算 机 知人 秆 名 六 7 
铬 束 会 语 并 关闭 indowss 这 样 就 可 安全 地 革 掉 
电池 了 。 


图 1-25 【关闭 Windows】 对 话 框 
和 天 财 Yindors 


¥ Wind 


CopyrightiE 35=2001 i Professional 
Morosalt Corporation 


结束 会 请: 其 闭 几 ndows ， 章 新 启动 Windowso 


| [i 


图 1-26 【关闭 Windows】 对话 框 


ee eR te 

计算 机 重启 后 按 〈F8》 键 ， 出 现 高 级 选项 菜单 后 再 按键 盘 上 的 〈 | 〉 键 ， 选 择 
es 

按 ( Enter) 键 。 

目 &I 河 进入 操作 系统 界面 后 ， 单 击 【 开 始 】 菜 单一 【控制 面板 】 命 令 。 

例 1-5 在 桌面 上 创建 一 个 名 为 “我 的 练习 ”的 文本 文档 ， 并 更 名 为 “已 做 练习 ”。 

解析 :本题 主 要 考核 “ 拧 面 图 标的 基本 操作 ”考点 中 的 “图 标 重 命名 ”。 

国 呈 于 在 泉 面 空白 处 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【新 建 】 一 【文本 文 
档 】 命 令 ， 如 图 1-27 所 示 。 


Mierosott ord 于 档 

排列 图 标 立 ) Mierosott Dffice Aceeess 应 用 程序 

刷 订 Ff 下 1 Mierosott PowerPoint 演示 如 稿 
个 hdobe Fhotoshop Image 

en 浅 Yinfnf 压缩 立 件 


粘贴 快捷 方式 总 ] 目 交 本 交 档 
折 销 册 | 际 WU Ctrit2 Ei icrosoft Excel 工作 表 
新 建 1) 党 WinRAR ZIP 压缩 剖 忻 


图 1-27 【新 建 】 级 联 菜 单 


15 了 


职称 ,计算 ,机 , 考 , 试 . 专 , 用 ,辅导 ,教材 
24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


目 将 文本 文档 的 名 字 改 为 “已 做 练习 ”。 
目 单 击 困 面 空 日 处 或 按 (Enter〉 键 。 


例 1-6 利用 窗口 菜单 打开 “帮助 支持 中 心 ”， 利 用 “选择 一 个 帮助 主题 ”的 方法 取得 
关于 “系统 还 原 概 述 ” 方 面 的 帮助 信息 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “在 【帮助 和 支持 中 心 】 获 取 帮 助 信息 ”这 个 考点 。 

单 击 【开始 】 羔 单一 【帮助 和 支持 】 命 令 ， 打开 【帮助 和 支持 中 心 】 窗 口 ， 如 
图 1-28 所 示 。 


BD 


个 帮助 主题 请 求 帮 助 
es indors XP 中 的 新 功能 总 请 您 的 朋友 用 远程 协助 连接 您 的 十 算 机 
。 音乐 、 视 频 、 游 戏 和 照片 
es Yindows 基础 知识 
保护 计算 机 : 安全 基础 知识 


获取 支持 ,或 在 Windows XP 新 闻 组 中 查找 信息 


SEA yd 

i 对 证 中 任 7 
。 网 络 和 Yeb 用 Windows Vpdate 保持 您 的 计算 机 处 于 最 新 状态 
。 远程 工作 


。 系统 管理 查找 Windows XP 的 兼容 硬件 和 软件 


使 用 系统 还 原 描 销 对 您 的 计算 机 的 更 改 
” 自 定义 自己 的 计算 机 使 用 工具 查看 您 的 计算 机 信息 并 分 析 问 是 


3 此 区 go ee 如 来 您 想 现 在 连接 浊 | 
， 局 动 寺 建 连 振 册 导 并 且 查 看 如 et 服务 提供 商 建 立 一 个 Web 连接 。 


图 1-28 【帮助 和 支持 中 心 】 窗 口 


单 击 【Windows XP 中 的 新 功能 】 选 项， 打开 第 2 个 界面 ， 如 图 1-29 所 示 。 
单 击 【Windows 组 件 】 一 【系统 工具 】 选 项 。 
问 下 拖 动 滚动 条 ， 然 后 单 击 【 系 统 还 原 概述 】 命令 。 


例 1-7 利用 “索引 ”查找 关于 “计划 任务 ”的 帮助 信息 ， 并 打开 “如 何 计划 任务 ” 
的 帮助 信息 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “利用 “索引 ”在 【帮助 和 支持 中 心 】 获 取 帮 助 信息 ”。 
ee a i 
单 击 工 具 栏 上 的 【索引 】 按 钮 ,打开 【索引 】 界 面 ， 如 图 1-30 所 示 。 
在 【键入 要 查找 的 关键 字 】 文 本 框 中 输入 “计划 任务 ”。 
单 击 列表 框 中 的 【如 何 计 划 任 务 】。 
单 击 【显示 】 按 钮 。 
单 击 【 已 找到 的 主题 】 对 话 框 中 的 【显示 】 按 钮 。 


四 四 枉 


加 加 轩辕 加 加 
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第 1 章 ”Windows XP 基础 知识 01 
2 未 I DD 


人 @) 帮助 i EH 0 
设置 搜索 选项 四 r 107 


CC 


Wind XP Professional 


Windows XP 中 的 新 功能 


口 使 用 教程 或 指南 Windows XP 的 新 功能 
上 Windows XP 文章 ; 使 用 PC 时 一 些 常 用 步 


a Windows XP 包含 许多 新 增 村 性、 改进 程序 以 及 工具 。 了 解 新 特性 ， 进 行 愉快 旅行 ， 学 习 
Windows 组 件 Windows XP 中 包含 的 程序， 其 中 包括 系统 、 附 件 以 及 通讯 和 娱乐 程 译 。 阅 读 包 含 执行 从 开始 到 完 
口 新 增 功能 


砍 的 关键 任务 的 详细 说 明 的 文章 。 在 词汇 表 中 瘟 疝 不 熟悉 的 术语 。 了 解 联机 注册 Windows XP 副本 
的 好 处 。 
日 Windows XP 安全 中 的 新 功能 


请 参阅 

四 Windows 词汇 表 

加 Windows 建 盘 快捷 褪 概述 
加 工具 

转 到 Windows 新 闻 组 


a 


设置 搜索 选项 


座 扣 到 翌 弗 洋人 BE) 史 ] 更 改 祝 图 (¥) | 打印 (EP)... 


索引 


不 论 您 是 否 知道 要 寻找 的 项 目 ， 还 是 以 浏览 方式 寻找 您 所 需要 的 项 目 ， 索 
引 都 能 为 你 寻找 主 题 和 资源 捉 供 快速 、 方 便 的 方法 。 


请 在 【我 的 电脑 】 窗 
系统 “NTFS” 的 帮助 信息 。 


本 题 主要 考核 “在 对 话 框 中 使 用 帮助 信息 ”这 个 考点 。 


窗口 ， 打 开 【WINXP (C:) 属性 】 对 话 框 ， 获 取 人 磁盘 文件 
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JU 
;区 1 而 | 
oIO! 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


单 击 【WINXP (C:)】 图 标 。 
单 击 【文件 】 菜 单 中 的 【属性 】 命 令 ， 打开 【WINXP (C:) 属性 】 对话 框 ， 
如 图 1-31 所 示 。 


TINIEICT PP 性 


< 本 HIHYP 


类 型 : 本 地 磁盘 
芯 件 系统 : HTFS 


画 己 用 空间 : 20,801, 712, 128 字 节 19.3 2 
天 可 用 空间 : BT4, 459, B48 字 节 B43 NB 


21,476, 171, 776 字 节 20.0 5B 


豫 动 器 C 


| 压缩 驱动 器 以 节约 磁盘 空间 从) 
学 评 索 引 | 服务 编 避 由 系 磁 盘 的 索引 以 悍 快速 搜索 也 件 志 ) 


图 1-31 【WINXP (C:) 属性 】 对 话 框 


单 击 【WINXP (C:) 属性 】 对 话 框 标题 栏 中 的 【帮助 】 按 钮 。 
单 击 【 文 件 系统 : NTFS]。 


例 1-9 在 任务 栏 上 显示 其 他 语言 栏 图 标 。 

解析 ， ee 通过 “任务 栏 ”实现 “和 输 
入 法 的 切换 ” 

在 任务 栏 中 的 语言 栏 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 
快捷 表单 中 选择 【任务 栏 中 的 其 他 图 标 】 命 令 ， 如 
图 1-32 所 示 。 


例 1-10 ”在 微软 拼音 输入 法 属性 对 话 框 中 ， 将 其 I 
输入 模式 设置 为 “中 英文 混合 " ， 转 换 方式 设置 为 “词语 ”。 

解析 ， 本 题 主要 考核 “: 输 入 法 ， 的 设置 "， 

在 【语言 栏 】 菜 单单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 】 命 令 ， 打 
开 【文字 服务 和 输入 语言 】 对 话 框 ， 如 图 1-33 所 示 。 

单 击 【 微 软 拼音 输入 法 3.0 版 ]， 然 后 单 击 【 属 性 】 按 钮 ， 打 开 【微软 拼音 输 
入 法 属性 】 对 话 框 。 

选中 【中 英文 混合 】 复 选 框 和 【词语 】 单 选 钮 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 关闭 属 
性 对 话 框 。 


还 原 说 言 栏 所) 
性 等 栏 中 的 其 已 图标 rh) 


蝴 整 语言 证 巩 市 位 站 地 
你 直 并] ， 
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文字 服务 和 得 人 车 言 
设置 [高 级 | 


默认 输入 语言 QL) 
选择 计算 机 局 动 时 要 使 用 的 一 个 已 安装 的 输入 语言 。 


已 安装 的 服务 CI) 
为 列表 中 显示 的 每 个 输入 语言 选择 服务 。 使 用 “添加 ”和 “ 删 
除 ” 按 钮 来 修改 这 个 列表 。 


辆 中 文中 国 ) 
总 诗 盘 


。 简 体 中 文 - 美式 键盘 
。 微软 拼音 输入 法 3.0 版 
。 中 文 (简体 ) - 智能 ABC 


。 中 文 简体 ) - 全 拼 [删除 @) ] 
. 中 文 (简体 ) 四 郑 码 lef 生 他 


键 设 置 &)... 


要 |[ 
图 1-33 【文字 服务 和 输入 语言 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 1-11 设置 全 拼 输 入 法 为 词语 联想 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 ““ 输 入 法 ”的 设置 ”。 

右键 单 击 【语言 性] ， 选 择 快捷 亲 单 中 的 【设置 ]， 打开 【文学 服务 和 输入 语 
言 】 ey 

单 击 【 中 文 (简体 ) -全 拼 ] ， 然 后 单 击 【属性 】 按 钮 。 

四 于 选中 【词语 联想 】 复 选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 1-12 打开 屏 下 香 链 盘 ， 先 设 置 键盘 为 增强 型 键盘 106 键 ， 击 键 模 式 为 单 击 。 在 写字 

板 上 输入 Tm working hard. ,， 然后 天 闭 键盘 ， 最 后 将 写字 板 的 内 容 保 存在 C 盘 根 目录 ， 
命名 为 “屏幕 键盘 输入 . txt” 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ -动态 键盘 的 使 用 ， 这 个 考点。 

双击 【屏幕 键盘 】 ， 然 后 单 击 【 键 盘 】 荣 单 中 的 【106 键 ]， 打开 【 屏 徐 键盘 】 
窗口 ， 如 图 1-34 所 示 。 

单 击 【 设 置 】 荣 单 中 的 【 击 键 模式 】， 打 开 【 击 键 模式 】 对 话 框 ， 如 图 1-35 

有 a 中 【 单 击 选择 】 单 选 钮 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

0 ‘I'm working hard. ”， 然 后 单 击 【关闭 】 按钮。 

单 击 【文件 】 有 菜单 中 的 【 男 存 为 】 命 令 ， 选择 【保存 类 型 】 列表 中 的 【文本 文 
档 】。 
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文件 还 ) 键盘 你) 设置 人) 和希 助 人) 


FI|F2| F3| Fa Le ee 


xx :Td T+ To 
shft de ld le Le shft 


a Sa a $= 


图 1-34 【屏幕 键盘 】 窗口 


中) 单 击 选择 区 ) 


加) 鼠标 悬 停 选择 出) 
最 短 悬 停 时 间 : 1.00000 秒 本 


O 〇 游戏 杆 或 键 选择 (J) 


扫描 间 降 高 级 也 ) 


图 1-35 【 击 键 模式 】 对 话 框 
修改 文件 名 为 “屏幕 键盘 输入 ”， 然 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


例 1-13 桌面 上 有 打开 的 【写字 板 】 窗 口 ， 请 在 窗口 中 利用 软 键盘 输入 日 文平 假名 
“ 疙 ”和 “ 艳 ”， 并 将 软 键盘 关闭 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 软 键盘 中 的 日 文平 假名 软 键盘 ”。 

在 【智能 ABC】 的 【 软 键盘 】 按 钮 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【日 文平 假名 】 命令 选 项 ， 如 图 1-36 所 示 。 


TE :Er 2 四 上 er er 
村 | | 央 必 mm | 直 | 站 | 二 
时 中 | 位 盏 | 史 机 | 
Li 关 抽 辣 本 后 站 


图 1-36 【日 文平 假名 】 软 键盘 


单 击 【5】 键 。 
单 击 【去 】 键 。 
单 击 【 智 能 ABC】 的 【 软 键盘 】 按 钮 。 


例 1-14 在 条 面 上 打开 “帮助 和 文 持 中 心 ”， 利 用 “选择 一 个 帮助 主题 ”的 方法 搜索 
关于 Windows XP 的 果 面 新 功能 “我 的 文档 ” 的 帮助 信息 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “在 【帮助 和 支持 中 心 】 获 取 帮 助 信息 ”这 个 考点 。 

单 击 【开始 】 按 钮 一 【帮助 和 支持 】 命 令 , 打开 【帮助 和 支持 中 心 】 窗 口 。 

单 击 【 Windows XP 中 的 新 功能 ] ， 打 开 【 Windows XP 中 的 新 功能 】 界 面 ， 如 
图 1-37 所 示 。 
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Qt-s-. -OO 四 和 mk 天 FV 国 将 由 yt 
图 帮助 和 支持 中 心 


设置 搜索 选项 Windows XP Professional 


de 了 时 添 加 到 收藏 夹 人 E) 网 | 更 改 视图 W 过 打印 口 .， 隐 在 内 容 中 寻找 C) 


Windows XP 中 的 新 功能 


口 使 用 教程 或 指南 Windows XP 的 新 功能 
口 Windows XP 文章: 使 用 PC 时 一 些 常用 
步骤 


激活 、 许 可 和 和 有 
5 je Windows XP 包含 许多 新 增 特 性 、 改 进程 序 以 下 工具 。 子 解 新 特性 ; 进行 
由 Windows 组 件 愉快 旅行 ， 学习 Windows XP 中 包含 的 程序 ， 其 中 包括 系统 、 附 件 以 及 
口 新 增 功能 通讯 和 娱乐 程序 。 赔 读 包 合 要 行 从 开始 到 完成 的 关键 任务 的 详细 说 明 的 实 


章 。 人 在 词汇 表 中 查阅 不 熟悉 的 术语 。 了 解 联 机 注册 Windows xP 副本 的 
|] Windows XP 安全 中 的 新 功能 好 处 。 


国 Windows 词汇 表 

加 Windows 键盘 快捷 键 概述 
加 工具 

加 转 到 Windows 新 闻 组 


© 1385-2001 icrosoft Cornoration 
保留 所 有 权利 |。 


图 1-37 【Windows XP 中 的 新 功能 】 界面 


在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 “我 的 文档 ”。 
按 《Enter〉 键 。 


例 1-15 显示 锌 隐藏 的 加 面 图 标 ， 并 删除 显示 出 来 的 “大宇. txt” 文 件 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “加 面 图 标的 基本 操作 ”考点 中 的 “显示 图 标 ” 和 “删除 图 标 ”。 
在 果 面 上 单 击 鼠 标 右键 ,选择 【排列 图 标 】 了 于 亲 蛙 中 的 【显示 困 面 图 标 】。 


右键 单 击 【 天 军 . txt】， 选 择 快捷 这 单 中 的 【删除 】 命 令 ， 打开 【确认 文件 删 
对 话 框 ， 如 图 1-38 所 示 。 


确 座 文件 划 除 


次 


到 确实 要 把 “天 宇 . txt” 放 入 回收 站 吗 ? 


、 


图 1-38 【确认 文件 删除 】 对话 框 
单 击 【是 】 按 钮 。 


| 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 1 草 的 懒 做 一 近 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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Windows XP 的 基本 操作 包括 窗口 、 琳 单 和 对 话 框 的 操作 以 及 任务 栏 、[【 开始 】 采 单 和 工 
具 栏 的 设置 与 使 用 。 


2.1 口 的 组 成 与 操作 


Windows XP 窗口 有 应 用 程序 和 文件 夹 窗 口 ， 当 同时 打开 多 个 窗口 时 ， 上 默认 情况 下 ， 当 
前 操作 窗口 的 标题 栏 呈 深蓝 色 ， 为 活动 窗口 ; 其 他 窗口 的 标题 栏 呈 浅 蓝 色 ， 为 非 和 活动 窗口 。 


2.1.1 窗口 的 组 成 


Windows XP 窗口 ， 主 要 由 标题 栏 、 沫 单 栏 、 工 具 栏 、 地 址 栏 、 工 作 区 、 任 务 窗 格 边 与 
角 、 深 动 条 和 状态 栏 等 部 分 组 成 ， 如 图 2-1 所 示 。 


标题 栏 
这 单 栏 

交 件 F】 编辑 人 F) 查看 WW 收藏 和 工具 (rT) 才 助 人 0 
四 讶 -四 -让 | 万 入 及 间 天 | 国 - 工具 栏 
—} 地 址 栏 


系统 在 和 萄 


查看 系统 信息 
动 添加 / 惑 除 程序 


BD 更 改 一 个 设置 0 | 工作 区 
Rg ++ti [1 必 + 0 


莹 国 汶 劝 


饮 网 上 邻居 es We 
站 共享 文档 Js 世 

动 条 
世 控制 面板 卓 。 有 可 移动 存储 的 设备 党 动 条 


图 2-1 Windows XP 窗口 


1. 标题 栏 

在 窗口 顶部 包含 窗口 名 称 的 水 平 栏 。 标 题 栏 左 侧 是 控制 菜单 按钮 ， 用 于 移动 窗口 和 调整 
窗口 大 小 ， 并 可 执行 关闭 窗口 的 操作 。 在 控制 菜单 按钮 卷 边 是 标题 ， 用 于 显示 当前 窗口 的 名 
称 。 标 题 栏 右边 有 3 个 按钮 ， 分别 是 最 小 化 国 、 最 大 化 国 和 关闭 按钮 区 。 
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.控制 菜单 按钮 


0 
所 示 。 利 用 窗口 控制 菜单 的 各 项 ， 可 以 实现 窗口 的 移动 、 大 小 、 最 小 化 、 最 大 化 和 关闭 等 操作 。 


加 el 


收藏 凡 ) 工具 (Ty 帮助 iH) 


站 搜索 旺 Y# 夹 E 国 - 


查看 系统 信息 
硕 添加 /开除 程序 
世 更 改 一 个 设置 


Rg #1) Eg #0:) 
下 RD 站 志 说 和 5:) 


有 可 苍 动 存 半 的 起 将 


图 2-2 窗口 的 控制 菜单 
3. 菜单 栏 
末 单 栏 位 于 标题 栏 的 下 面 ， 菜 单位 中 有 多 个 菜单 项 ， 单 击 某 个 末 单 项 ， 可 以 显示 出 该 羔 
单项 的 下 拉 琳 单 ， 如 图 2-3 所 示 。 

在 下 拉 有 菜单 中 有 如 下 5 种 情况 。 

e 命令 名 显示 为 灰色 ， 表 示 当 前 不 可 用 ; 显示 为 黑色 ， 表 示 可 以 使 用 。 

e 命令 名 后 面 有 “…”， 单 击 后 将 弹出 对 话 框 。 

e 命令 名 后 面 有 “> ， 表示 该 命令 有 级 联 荣 单 。 
。 命令 各 前 有 “W” ， 表 示 该 命令 正在 启用 。 


» 


。 命 令 名 前 有 “ @”， 表 示 该 命令 被 选中 ， 如 果 该 命令 在 一 个 组 中 ， 则 只 能 在 该 组 命令 
选择 一 个 。 


二 


里 我 的 电脑 

立 件 全 编辑 下】 医 EEu 关 收藏 WW 工具 和 和希 助 
i AE) 

《3 FE v 状态 栏 件 亚 | 旧 司 - 


编 咯 图 1 算 抽 上 看 庄 的 立 坤 
旨 平 铺 癌 ) 


辐 罩 因 
圳 


回国 潮 
| 


J 图 标 闻 ) = ni 
言 庆 i | 一 一 Adninistrator 的 站 
列表 位) 共享 文档 是 档 
二 入 | 详细 信息 加) 
排列 图 标 并 ) 


选择 详细 迟 息 (CY).. . 

转 到 各) 后 退 名 ) 入 t+ 

刷 订 ff CRY 前 进 弟 ) 各 二 一 
向 上 一 启 0 


到 本 地 磁 癌 中 :) 


= 主页 0H) ttHome 看 二 本 地 磁盘 中:) 
v si 


世 控制 面板 


包含 浏览 不 同 页 的 命令 。 


图 2-3 有 羔 单 样式 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


4. 工具 栏 

工具 栏 中 包括 一 些 稼 用 沫 单 命令 的 功能 按钮 ， 使 用 时 直接 单 击 功能 按钮 就 可 以 执行 相关 
的 操作 。 

5. 地 址 栏 


地 址 栏 是 可 以 显示 或 隐藏 的 ， 可 通过 单 击 【 查 看 】 闵 单一 【工具 栏 】 命 令 或 【地 址 
栏 】 命 令 设 置地 址 栏 的 显示 或 隐藏 。 地 址 栏 中 显示 当前 目录 位 置 ， 单 击 地 址 栏 右 侧 的 下 拉 


汞 头 ， 在 弹出 的 列表 中 可 以 浏览 和 查找 本 地 资源 。 
6. 工作 区 


工作 区 域 在 窗口 中 所 占 的 比例 最 大 ， 用 于 显示 应 用 程序 界面 或 文件 中 的 全 部 内 容 。 


7. 任务 窗 格 


任务 窗 格 位 于 窗口 的 左 侧 ， 一 般 分 为 3 个 区 域 :【 系 统 任务 】 【其 他 位 置 】 及 【详细 信 


息 】， 如 图 2-4 所 示 。 
e【 系 统 任务 】 : 可 以 执行 系统 任务 ， 例 如 在 窗口 中 选择 文件 
或 文件 夹 ， 完 成 选 定 对 象 的 复制 、 移 动 、 删 除 、 重 命名 、 
粘 由 等 操作 。 
e【 其 他 位 置 】: 可 以 通过 选项 切换 到 其 他 窗口 。 
e【 详细 信息 】: 显示 窗口 中 选中 对 象 的 详细 资料 。 
8. 边 与 角 
边 与 角 指 的 是 窗口 的 4 个 边框 和 4 个 角落 。 在 窗口 没有 达到 
最 大 化 时 ， 当 把 鼠标 的 光标 移动 到 窗口 的 边框 或 角落 时 ， 光 标 就 
变 成 调整 大 小 光标 形态 ， 拖 动 光 标 ， 可 以 改变 窗口 的 大 小 。 
9. 滚动 条 
滚动 条 分 为 两 种 ， 即 垂直 滚动 条 和 水 平 滚动 条 ， 利 用 滚动 条 
可 以 浏览 工作 区 中 的 内 容 。 滚 动 条 是 否 出 现 是 有 条 件 的 ， 当 工作 
区 中 的 内 容 超 出 当前 窗口 宽度 时 ， 出 现 水 平 滚 动 条 ; 当 工 作 区 中 
的 内 容 超 出 当前 窗口 高 度 时 ， 则 出 现 垂 直 滚 动 条 。 
10. 状态 栏 


了 系 硫 性 劳 


查看 系统 信息 
动 添加 / 册 除 程序 
世 更 收 一 个 设置 


饲 网上 邻居 
加 我 的 六 档 
问 共享 文档 
加 控制 面板 


详细 信息 


我 的 电脑 
i 


图 2-4 任务 窗 格 


状态 栏 位 于 窗口 的 最 下 面 ， 可 以 显示 当前 窗口 的 状态 信息 和 提示 信息 。 状 态 栏 不 是 窗口 
的 必需 部 分 ， 单 击 【 碍 看 】 荣 单一 【状态 栏 】 人 命令， 可 显示 或 辽 藏 状态 栏 。 


2.1.2 窗口 的 操作 


窗口 是 Windows XP 的 重要 组 成 部 分 ， 很 多 操作 都 是 在 窗口 中 进行 的 ， 窗 口 的 基本 操作 


包括 窗口 的 打开 、 移 动 、 改 变 大 小 、 排 列 、 切 换 和 关闭 等 。 
1. 窗口 的 打开 
打开 窗口 的 操作 方法 有 以 下 4 种 : 
e 双击 网 标 打开 窗口 。 


。 单 击 一 个 图 标 ， 使 其 呈 选 中 状态 后 ， 再 按 《Enter〉 键 打开 窗口 。 
。 右键 单 击 岁 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 ， 选 择 【 打 开 】 命 令 ， 可 以 打开 窗口 。 
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。 当 图 标 在 某 一 窗口 中 ， 单 击 图 标 ， 单 击 【 文 件 】 羔 单一 【打开 】 命 令 ， 可 以 打开 窗口。 

2. 窗口 的 移动 

在 操作 过 程 中 只 有 窗口 没有 达到 最 大 化 时 才能 移动 ， 具 体 方法 如 下 : 

。 拖 动 窗口 标题 柱 到 新 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 

。 单 击 窗 口 【控制 米 单 】 按 钮 一 【移动 】 命 令 ， 鼠标 将 上 自动 跳 到 窗口 的 标题 栏 上 ,上 且 
成 中 形状 ， 此 时 将 窗口 拖 动 到 所 需 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 

。 右键 单 击 标题 栏 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【移动 】 命令， 鼠标 将 目 动 跳 到 窗口 的 
标题 上 ， 且 成 中 形状 ， 此 时 通过 键盘 上 的 方 回 键 移动 窗口 ， 到 所 需 的 位 置 后 按 《〈En- 
ter) 键 即 可 。 

3. 窗口 大 小 的 改变 

改变 窗口 大 小 的 方法 如 下 : 

。 将 鼠标 移 到 窗口 的 边框 或 窗口 的 边 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 双向 箭头 “1 ”、“ 心 ”、 
“™%”、“x ”时 ， 按 住 思 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 ， 即 可 改变 窒 口 大 小 。 

。 单 击 【 控 最 按钮 一 【大 小 】 人 命令， 鼠标 指针 改变 为 4 个 箭头 的 形状 “中 ”， 此 
时 按键 盘 的 上 、 下 、 左 、 碳 键 移动 光标 可 调整 窗口 大 小 ， 调 整 到 适合 窗口 大 小 后 ， 按 
《Enter》 键 。 

4. 窗口 的 排列 

窗口 的 排列 方式 有 3 种 : 层 合 、 横 向平 铺 和 纵向 平 铺 。 右 键 单 击 任务 栏 空 昌 处 ， 在 弹出 

的 快捷 菜单 中 选择 不 同 的 排列 命令 ， 即 可 实现 相应 的 排列 。 如 图 2-5 所 示 ， 为 窗口 的 层 鞋 
排列 ;如 图 2-6 所 示 ， 为 窗口 的 横 回 排列 ;如 图 2-7 所 示 ， 为 窗口 的 纵向 排列 。 

5. 窗口 的 切换 

切换 窗口 的 方法 如 下 : 

。 当 徐 口 处 于 非 最 小 化 状态 时 ， 单 击 某 窗口 的 任 蕊 位 置 ,使 其 标题 栏 的 闫 色 变 深 时 ， 表 示 
切换 窗 0 当 窗 口 处 于 最 小 化 状态 时 ， 单 击 任务 芒 上 的 相应 按钮 ， 即 可 完成 切换 。 


立 件 站 ] 编辑 企 ) 查看 匀 ”收藏 避 工具 (I) 帮助 人 0 


全 亨 -图 :让 | 亡 各 及 好 天 | 国 - 


团 查看 系统 信息 SE i 
动 添加 /项 除 程序 = 


了 村 一 个 设置 


SB + &) 
RB *:ii 0 


有 可 移动 存 诗 的 设备 


旱 回 必 站 介 我 的 交 档 。 里 我 的 电脑 


图 2-5 窗口 的 层 革 排列 
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a : > 必 5 中 > 交尾 ] 图 


站 件 灾 ] 编辑 企 】 查看 名 收藏 个) 工具 位 】 和 必 助 iH) 


”站 搜索 上 六 作 志 EEE 


站 人 忻 于 ) 编辑 下 ) 查看 上 收藏 工具 好 才 助 0 


a - 全 - 和 全 交 件 夹 > EE 


[- | |x 
篇 辑 严 ”| 家 
Gi- @- i 


二 我 的 文档 | 
立 件 下] 蝙 辑 让 ] 


< E> 


< 
My Muasie | 


Ny Fictures 


立 件 全 】 亲 忻 作 ) ”编辑 个 > 时 


RD tt ) 


有 可 从 动 存 贱 的 设备 
3.5 软盘 心 :) 
回 


~ bd 
EF 
12 个 对 象 10.5 区 量 我 4 .站 7 个 对 象 FER 


本 上 图 曾 BR | 醒 细 入 文档 时 静 的 电 有 


Ny Virtual Machin 


图 2-7 窗口 的 纵向 平 铺 排 列 


e 通过 键盘 上 的 〈( Alt + Tab 组合 键 进行 切换 。 
按 住 键盘 上 的 (Alt， 键 ， 同时 按 一 
Tab》 键 ， 此 时 在 屏幕 上 将 会 出 现 【 切 换 任 
务 栏 ] ， 如 图 2-8 所 示 。 在 按 〈Alty 键 的 同 
时 ， 连 续 按 (Tab〉 键 在 【切换 任务 栏 】 中 
选择 其 他 的 窗口 ， 选 择 完 成 后 同时 释放 两 个 


图 2-8 切换 任务 栏 


第 2 章 ”Windows XP 的 基本 操作 02 


按键 ， 便 切换 到 选中 的 窗口 。 

6. 窗口 的 关闭 

关闭 窗口 的 方法 如 下 : 

e 单 击 窗 口 标 题 栏 右 侧 的 【关闭 】 按 钮 。 

e 单 击 【 文 件 】 这 单 一 【关闭 】 命 令 。 

e 双击 【控制 亲 单 】 按 钮 ， 关 闭 窗口 。 

e 按 下 (Alt+F4〉 组 合 键 ， 关闭 窗 口 。 

e 在 窗口 标题 栏 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 ， 选 择 【 关 闭 】 命 令 。 
e 单 击 窗口 【关闭 】 按 钮 ， 可 以 关闭 窗口 。 

e 右键 单 击 窗口 在 任务 栏 上 的 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【关闭 】 命 令 。 


EE 灯 单 的 组 成 与 操作 


在 Windows XP 菜单 栏 中 ， 从 左 至 右 依次 为 【文件 ] 、[ 编 辑 ] 、[ 碍 看] 、【 收藏 ]、 【 工 
具 】、 【帮助 】 等 菜单 。 其 中 每 个 菜单 项 都 可 以 展开 其 【下 拉 菜 单 】、【 级 联 菜单 】 或 【人 快捷 
亲 单 】 等 。 亲 单 的 操作 可 以 利用 鼠标 或 键盘 来 实现 。 


2. 2. 1 菜单 的 组 成 


单 击 徐 口中 的 亲 蛙 项 ， 显 示 其 下 拉 采 单 ， 下 拉 采 单 中 的 命令 标记 有 不 同 的 含 
e 黑色 命令 是 正常 命令 ， 如 果 选 择 它们 就 会 立即 执行 。 Re 例如 
在 【新 建文 件 夹 】 窗 口 ， 当 工作 区 内 没有 选中 的 内 容 时 ，【 编 辑 】 下 拉 沫 单 中 的 【 剪 
切 】 和 【复制 】 都 是 灰色 的 ， 表 示 不 可 用 ， 如 图 2-9 所 示 ; 当 工 作 区 中 有 选中 的 对 
象 ,【 编 辑 】 下 拉 玉 单 中 的 【 剪 切 】 和 【复制 】 都 变 成 黑色 ， 表 示 可 用 ， 如 图 2-10 
J 

e 末 单 的 分 组 线 ， 在 下 拉 沫 单 中 通 稍 有 一 条 直线 将 其 分 隔 为 在 干 个 组 ， 这 种 分 组 是 按照 
命令 选项 的 功能 而 划分 的 。 


后 新 建立 件 夫人 3) 


扩 销 复制 上 
前世 全 ) 

复制 | 谍 ) 

粘贴 它 ) 

粘贴 快捷 方式 总) 


复制 刘 女 件 来 灾 ].. . 表示 不 可 用 
乏 动 到 立 件 垃 必 1] . 

至 部 选 定 心 ] Ctrlth 

上 反 向 选择 代 ) 


图 2-9 【 草 切 ] 、【 复 制 】 半 单 不 可 用 


复制 到 女 件 夹 全)... 
移动 到 艾 件 夹 0)... 
全 部 选 定 局 ) 
诛 向 选择 这) 


山 除 所 选项 目 并 将 其 复制 开 | 前 贴 板 上 。 


图 2-10 【 剪 切 】 【复制 】 沫 单 可 用 


e 命令 右 侧 有 “…”， 单 击 该 命令 将 弹出 对 话 框 ， 用 户 可 以 进行 一 些 设置 、 输 入 某 些 参 
数 或 完成 更 多 的 操作 . 

e 命令 石 侧 有 “PP>”， 表 示 它 存在 级 联 亲 单 ， 当 鼠标 指针 指 问 该 命令 时 会 弹出 它 的 级 联 
来 单 。 

。 命令 左 侧 有 “VV”， 表 示 该 命令 正在 起 作用 ， 单 击 该 命令 则 会 取消 “VV”， 该 命令 将 
不 起 作用 。 

e 命令 左 侧 有 “@”， 表 示 该 命令 已 经 被 选中 。 当 选择 男 一 个 时 ， 原 来 的 一 个 将 目 动 
失效 。 

e 命令 右 侧 的 组 合 键 ， 有 的 命令 右 侧 有 组 合 键 ， 即 快捷 键 。 按 下 该 组 合 键 即 可 实现 相应 
的 命令 。 

e 智能 菜单 ， 在 Windows XP 中 ， 有 些 某 单 中 的 命令 不 是 固定 不 变 的 ， 可 以 对 具体 情况 
进行 调整 


2.2.2 菜单 的 操作 


Windows XP 的 菜单 中 有 和 窗口 亲 单 和 快捷 菜单 ， 它 们 的 打开 方式 和 操作 都 有 所 不 同 。 

1. 窗口 菜单 的 打开 和 执行 

单 击 窗 口 荣 单 栏 上 的 菜单 项 ， 可 以 显示 其 下 拉 沫 单 ， 单 击 下 拉 菜 单 中 的 命令 ， 即 可 完成 
相关 操作 。 

在 窗口 菜单 中 也 可 以 利用 键盘 进行 操作 ， 按 住 〈Alty 键 同 时 按 下 及 单 名 右边 的 字母 ， 
即 可 打开 相应 的 荣 单 。 例 如 按 住 《Alt》 键 的 同时 按 下 《〈T; 键 ， 会 打开 【工具 】 沫 单 。 硬 
要 执行 此 菜单 ， 则 在 打开 的 下 拉 沫 单 中 移动 鼠标 或 按键 盘 上 的 方 回 键 到 所 要 执行 的 菜单 命令 
上 , 按 (Enter〉 键 ， 即 可 执行 此 命令 。 

2. 窗口 菜单 的 关闭 

单 击 采 单 以 外 的 空 日 处 或 按 (Esc〉 键 ,可 以 关闭 窗口 亲 单 。 如 果 打 开 一 个 采 单 不 进行 
操作 ， 而 要 打开 男 一 个 菜单 ， 可 以 利用 鼠标 指 癌 男 一 个 菜单 ， 将 打开 新 的 采 单 ， 原 来 打开 的 
玉 单 会 日 动 关闭 。 
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3. 快捷 菜单 的 使 用 

在 Windows XP 中 右键 单 击 某 对 象 时 ， 会 弹出 一 个 带 有 关于 该 对 象 的 第 用 命令 的 菜单 ， 称 
为 快捷 亲 单 。 这 种 操作 方法 不 但 直观 ， 而 且 琳 单 紧 挨 看 选择 的 对 象 ， 是 一 种 方便 、 快 捷 的 操作 
方法 。 例 如 右键 单 击 文件 、 文 件 夹 或 磁盘 驱动 顶 ， 都 会 弹出 一 个 快捷 沫 单 ， 如 图 2-11 所 示 。 


打开 必 ) 


打开 (0) 0 
# PE) 资源 管理 器 六) bi . 
打开 方式 届 ) 搜索 正 ) 搜索 下 1.. . 
乾 使 用 瑞星 杀 素 才 使 用 瑞星 杀毒 墙 使 用 瑞星 杀毒 
苇 使 用 360 解 除 占用 芭 使 用 360 强 力 删除 
屋 使 用 360 强 才 册 | 除 共享 和 安全 (HY}... 
共享 和 安全 后， 下 
ee 区 添 加 到 压缩 交 件 &)... 局 使 用 360 强 力 册 | 际 
tia 玲 添 加 到 “xP 。 教程 .rar* (I) 区 添加 到 压缩 广 件 上 1 . 
I 惟 添 加 到 “好 chiverar 位 ) 
发 送 到 名 一 aa 
EGG 前 切 代 ) 格式 他 总] . 
ED 复制 已) 
复制 站] 粘贴 让 复制 从) 
剖 建 快捷 方式 名) 创建 快捷 方式 (5) 创建 快捷 方式 名) 
册 | 辽 癌 ) 册 阶 血 ) 生前 省 出 ] 
重症 和 名册 ) 重 命 名 叫 ) 
属性 印 ) 尾 性 名 ) 尾 性 号 ) 
a) b) c) 


图 2-11 文件 、 文 件 夹 、 磁 盘 驱 动 器 三 个 快捷 菜单 
a) 文件 快捷 菜单 b) 文件 夹 快捷 菜单 e) 磁盘 驱动 器 快捷 菜单 
这 三 个 快捷 沫 单 既 有 相似 之 处 ， 又 各 有 特点 。 
e 创建 快捷 方式 : 使 用 该 选项 可 以 对 对 象 创建 快捷 方式 。 
e 属性 : 使 用 该 选项 可 查看 和 改变 对 象 的 属性 。 
e 打开 : 用 来 打开 一 个 已 有 的 文件 或 文件 夹 。 
e 资源 管理 磊 . 用 来 管理 磁盘 或 文件 夹 中 的 文件 。 
e 搜索 : 用 来 查找 磁盘 或 文件 夹 中 的 文件 。 
e 格式 化 : 用 来 对 傍 盘 进行 格式 化 。 当 为 软驱 时 ， 还 有 【复制 磁盘 】 人 命令， 可 以 用 来 
对 傍 盘 复制 ， 这 两 个 选项 是 磁盘 驱动 硕 对 象 的 快捷 肖 单 中 所 特有 的 。 


区 议 置 与 使 用 工具 柱 


在 Windows XP 中 可 将 一 些 第 用 的 菜单 项 制 成 工具 按钮 放 在 和 窗口 的 工具 栏 中 ， 当 用 户 需 
要 时 即 可 直接 单 击 工具 按钮 执行 相关 操作 。 工 具 栏 可 以 显示 、 隐 藏 或 锁定 ， 用 户 也 可 以 进行 
自 定 义 设置 。 

1. 工具 栏 的 显示 /隐藏 

工具 栏 是 可 以 显示 或 隐藏 的 ， 单 击 【查看 】 亲 单一 【工具 栏 】 命 令 ， 将 显示 级 联 末 单 ， 
其 中 包含 标准 按钮 、 地 址 栏 、 链 接 、 锁 定 工具 栏 和 目 定 义 ， 如 图 2-12 所 示 。 如 采 【标准 按 
钮 】 前 有 “YY”， 则 工具 栏 将 出 现在 窗口 中 ; 否则 工具 栏 不 显示 。 

2. 工具 栏 的 锁定 

单 击 【 查 看 】 荣 单一 【工具 栏 】 一 【锁定 工具 栏 】 命 令 ， 如 果 【 锁 定 工 具 栏 】 左 侧 有 
“V”， 则 菜单 栏 、 工 具 栏 、 地 址 栏 都 被 锁定 ， 否 则 ， 拖 动 菜 单 栏 、 工 具 栏 或 地 址 栏 前 边 的 
坚 虚 线 均 可 以 改变 它们 在 和 窗口 中 的 位 置 。 
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用 
Do 


a aa 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


收 蕊 号 ) 工具 | w 标准 按钮 名 ) 
工具 栏 立 ) * | w 地 址 栏 各 ) 
w 状态 栏 时 ) 链接 亡 ] 
询 这 石柱 划 ) wv 锁定 工具 栏 色 ) 
演 略 图 出) 目 定 * 起)... 
和 平 铺 总 ) 
图 标 (H) 
列表 民 ) 
详细 信息 血 ) 


排列 图 标 ( 工 ) 


选择 许 细 依 息 已] . 
转 到 各 ) | 
刷 虹 F(R) 


图 2-12 级 联 菜 单 


3. 自 定义 工具 栏 

单 击 【 查 看 】 沫 单一 【工具 栏 】 一 【 目 定 义 】 人 命令， 打开 【 目 定 义工 具 栏 】 对 话 框 ， 
如 图 2-13 所 示 。 在 工具 栏 任 意 位 置 单 击 鼠 标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 【 目 定 义 】 人 命令， 也 
可 打开 【 目 定 义工 具 栏 】 对 话 框 进行 定制 。 


自 定妆 工具 栏 
可 用 工具 栏 控 钮 m0: 


芯 字 选项 i): | 选择 性 地 将 辫 宇 置 于 右 训 by 
图 标 先 项 0 


图 2-13 【 自 定 义工 具 栏 】 对话 框 


。 湛 加 工具 位 按钮 : 例如 要 在 工具 栏 添加 【刷新 】 按 钮 ， 可 以 在 【可 用 工具 柱 按 钮 】 


设置 需要 的 选项 


列表 中 直接 双击 【刷新 】 按 钮 或 在 【可 用 工具 栏 按钮 】 列 表 中 单 击 【 有 刷新】 按钮 ， 
然后 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 如 图 2-13 所 示 。 

。 删除 工具 栏 按钮 : 在 【当前 工具 栏 按钮 】 列 表 中 百 接 双 击 要 删除 的 按钮 或 单 击 【 当 
前 工具 栏 按 钮 】 列 表 中 的 相应 按钮 ， 然 后 单 击 【 上 删除】 按钮 。 

e 恢复 工具 栏 的 默认 设置 单 击 【 自 定义 工具 栏 】 对 话 框 中 的 【 重 置 】 按 钮 ， 即 可 恢 
复工 具 栏 的 初始 状态 ， 如 图 2-13 所 示 。 

e 文字 标签 设置 : 单 击 【 文 字 选 项 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 式 列表 框 
中 可 以 对 工具 栏 按钮 文字 标签 进行 设置 ， 如 图 2-13 所 示 。 

e 工具 栏 按钮 的 显示 图 标 设置 : 在 【图 标 选 项 】 下 拉 式 列表 框 中 可 以 对 工具 栏 按钮 的 
显示 图 标 进 行 设 置 。 如 采 单 击 【 大 图 标 】， 则 工具 栏 中 按钮 以 大 图 标的 形式 显示 ; 如 


I 30 


EE Windows XP 的 基本 操作 02 a 


果 单 击 【 小 图 标 】) ， 则 工具 栏 中 按钮 以 小 图 标的 形式 显示 ， 如 图 2-13 所 示 。 
4. 工具 栏 的 操作 
工具 栏 的 操作 很 价 单 ， 在 需要 的 时 候 ， 找 到 相应 的 工具 栏 按钮 ， 如 末 处 于 可 用 状态 ， 直 
接 单 击 就 可 以 执行 操作 。 


9 对 话 框 的 组 成 与 操作 


对 话 框 是 一 种 特殊 的 窗口 ， 在 Windows XP 中 占有 重要 地 位 ， 它 是 用 户 与 计算 机 系统 之 
间 进 行 信息 交流 的 桥梁 。 


2. 4. 1 ”对话 框 的 组 成 与 基本 操作 


从 整体 来 看 对 话 框 主要 包括 命令 按钮 、 文 本 框 、 列 表 框 、 下 拉 式 列表 杠 、 单 选 按 钮 、 复 
选 框 和 选项 卡 等 项 目 。 

1. 标题 栏 

标题 栏 位 于 对 话 框 的 最 上 部 。 标 题 栏 左边 是 对 话 框 的 名 称 ， 右 边 为 帮助 加 和 关闭 国 按 
钮 。 单 击 帮助 国 按 钮 ， 和 鼠标 将 变 成 “R93”， 单 击 某 对 象 时 系统 会 提供 该 对 象 的 帮助 信息 。 单 
击 关 闭 国 按钮 ， 将 关闭 对 话 框 。 

2. 选项 卡 

选项 卡 位 于 对 话 框 标题 栏 的 下 方 ， 并 不 是 所 有 的 对 话 框 都 有 选项 卡 。 通 常 采 用 选项 卡 的 
方式 来 分 页 ， 从 而 将 内 容 归 类 到 不 同 的 选项 卡 中 。 例 如 【系统 属性 】 对 话 框 中 就 包括 【各 
规 ] 【计算机 名 】、【 便 件 ] 、【 高 级 】、【 目 动 更 新 】 和 【远程 】 等 选项 卡 ， 如 图 2-14 
所 示 。 

如 果 要 切换 选项 卡 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 。 

e 单 击 选项 卡 标题 ， 可 以 切换 选项 卡 。 

e 单 击 选项 卡 标题 ， 当 标题 名 周围 出 现 虚 框 线 时 ， 可 按键 盘 上 的 《二 ) 、(〈 一 》 键 进行 

切换 。 
e 利用 (Ctrl+ Tab〉 组合 键 从 左 至 右 依 次 切换 各 个 选项 卡 ， 利 用 (Ctrl + Shift +Tab》 组 
合 键 从 右 到 左 顺序 依次 切换 ， 如 图 2-15 所 示 切 换 到 【计算 机 名 】 选项 卡 。 

3. 文本 框 

文本 框 是 用 来 输入 文本 或 数值 数据 的 区 域 。 用 户 可 以 直接 输入 或 修改 文本 框 中 的 数据 ， 
此 时 的 光标 显示 输入 文本 的 位 置 ， 如 果 在 文本 框 中 没有 看 到 光标 ， 则 应 先 单 击 该 文本 框 ， 出 
现 光标 后 才能 输入 。 

4. 命令 按钮 

大 多 数 对 话 框 部 有 【确定 】、【 取 消 】]、【 应 用 】 等 命令 按钮 ， 单 击 命 令 按 钮 会 立即 执行 一 
个 命令 。 对 话 框 中 常见 的 命令 按钮 有 【确定 】 和 【取消 】 两 种 。 如 果 命 令 按钮 呈 灰 色 ， 表 未 
该 按钮 当前 不 可 用 ， 如 果 命 令 按钮 后 有 省 略 号 “…”， 表 示 单 击 该 按钮 时 将 会 弹出 一 个 对 话 框 。 

31 


Dl Windows 使用 以 下 信息 在 网 络 中 标 丰 这 音 计 算 机 。 


Hi [CC 
举例 : “Fitchen Computer” 或 "Nary s 


Computer' a 
完整 的 计算 机 省 称 : HF-201008041402. 
工作 蛤 : MsHOME 


TE481-640-8834005-23601 要 使 用 网 络 标识 向 导 去 加 入 域 并 创建 未 地 用 户 幅 
请 ， 请 单 击 “网 络 Ti8 。 


制造 商 和 技术 支持 商 : Te Oot en 要 重新 命名 此 计算 机 或 加 入 域 ， 单 击 “ 更 改 ”。 


TteD Intel th Celeron tk) CEU 
(intel F3300 @ 2.506Hz 


2.51 GHz，1.39 旺 的 内 存 


应 用 应 用 th) 
图 2-14 【系统 属性 】 对 话 框 图 2-15 切换 选项 卡 
5. 列表 框 


列表 框 显 示 可 以 从 中 选择 的 选项 列表 。 若 要 从 列表 中 选择 选项 ， 单 击 该 选项 即 可 ， 如 果 
看 不 到 想 要 的 选项 ， 则 使 用 滚动 条 上 下 滚动 列表 ; 如 果 列表 框 上 面 有 文本 框 ， 也 可 以 输入 选 
项 的 名 称 或 值 。 

6. 下 拉 式 列表 框 

下 拉 式 列表 框 的 作用 与 列表 框 的 作用 基本 相同 ， 区 别 在 于 下 拉 式 列表 框 多 了 一 个 向 下 的 
下 拉 箭 头 ， 同 时 下 拉 式 列表 框 中 只 显示 一 个 当前 选项 ， 其 他 选项 可 以 通过 单 击 向 下 的 下 拉 往 
头 打开 。 图 2-16 所 示 为 自动 更 新 操作 系统 时 间 。 

7. 单 选 按钮 

单 选 按钮 通常 由 多 个 组 成 一 组 ， 但 每 次 只 能 从 中 选取 一 项 ， 当 单 选 按钮 中 出 现 四 时 ， 表 
示 它 在 起 作用 。 例 如 要 自动 更 新 Windows XP， 可 在 【自动 更 新 】 选项 卡 中 选中 【自动 ( 奸 
议 ) 】 单 选 按钮 ， 如 图 2-16 所 示 。 

8. 复 选 框 

复 选 框 具有 打开 和 关闭 功能 。 当 复 选 框 为 选中 状态 时 ， 表 示 该 功能 正在 发 挥 作用 ， 当 复 
选 框 为 取消 选中 状态 时 ， 表 示 没 有 设置 该 功能 ， 如 图 2-17 所 示 。 

9. 帮助 按钮 

在 对 话 框 的 右上 角 有 一 个 帮助 按钮 圆 ， 单 击 该 按钮 可 选中 【帮助 】， 当 鼠标 指针 变 成 
“NR?” 时 ， 单 击 某 个 命令 选项 ， 可 获取 该 项 的 帮助 信息 。 

另外 ， 在 有 的 对 话 框 中 还 有 调节 数字 的 按钮 冉 ， 它 由 向 上 和 向 下 两 个 箭头 组 成 ， 在 使 用 
时 分 别 单 击 箭头 即 可 增加 或 减少 数字 ， 也 可 直接 在 框 内 输入 数字 。 
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3 选择 可 以 儿 劝 一 个 位 置 使 用 这 各 计算 机 的 方式 。 


s 可 以 二 期 格 查 重要 更 新 ， 并 当 许 实 装 它们 。 a 目 动 更 新 可 远程 协助 
品 ] 苍 许 从 这 各 计算 机 澳 送 远程 协助 如 请 总) 
首 慨 是 远 程 协助 ? 


凡生 到 条 其 它 生 新 之 前 失 目 动 慢 新 Windows Updat 


中 | 党 许 用 户 远 程 连接 到 | 此 计 管 机 (C7 
定 秆 么 时 候 安 装 。 es 
XF-201008041402 
是 趟 要 自动 下 载 或 实 装 更 新 。 向 ) 廿 之 是 远程 点 面 ? 
选择 远程 用 户 (3)... 


远程 入 接 到 上 bl 十 算 机 的 用 户 的 用 户 帐 户 必 闫 包 言 密码 。 
凡 ndows 防 兴 墙 将 配置 当 多 许 远程 夏 面 连接 到 此 计算 机 。 


| 确定 _j]| 职 消 ] [应 用 上 ] | 确定 ||[ 职 消 ][ 频 用 (%) | 
图 2-16 单 选 按 钮 和 下 拉 式 列表 框 图 2-17 复 选 框 


2. 4.2 和 确认、 提醒 或 警告 对 话 框 


警告 、 确 认 或 提醒 对 话 框 在 需要 确认 、 提 醒 或 警告 时 会 出 现 。 根 据 实 际 需 要 可 以 选择 
【确定 】、【 重 试 ]、【 继 续 ] 、【 取消 】 【是 】 或 【和 否 】 等 按钮 。 


轩 设 置 与 使 用 任务 栏 


在 Windows XP 系统 下 ,任务 栏 就 是 指 位 于 介面 最 下 方 的 小 长 条 ， 主 要 由 【开始 】 羔 
单 、 快 速 局 动 柱 、 应 用 程序 区 和 语言 选项 市 组 成 。 从 【开始 】 采 单 可 以 打开 大 部 分 安 狐 的 
软件 与 【控制 面板 ] ， 快 速 局 动 栏 里 面 存放 的 是 最 第 用 程序 的 快捷 方式 ， 可 以 按照 个 人 品 好 
拖 动 更 改 。 应 用 程序 区 是 多 任务 工作 时 的 主要 区 域 之 一 ， 它 可 以 存放 大 部 分 正在 运行 的 程序 
窗口 。 而 托盘 区 则 是 通过 任务 栏 中 的 小 图 标 形 象 地 显示 计算 机 软 便 件 的 重要 信息 与 杀毒 软件 
动态 ， 托 盘 区 右 侧 的 时 钟 随时 显示 时 间 。 


2.5.1 移动 和 改变 任务 栏 大 小 


. 移动 任务 栏 
J 日 区 域 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 这 时 【任务 栏 】 会 跟着 鼠标 在 屏 
幕 上 移动 ， 当 新 的 位 置 出 现时 ， 在 屏 医 的 边 上 会 出 现 一 个 阴影 边框 ， 释 放 鼠 标 , 【任务 栏 】 
就 会 显示 在 新 的 位 置 ， 可 以 在 屏 达 的 左边 、 右 边 或 项 部。 
2. 改变 任务 栏 的 大 小 
要 改变 【任务 栏 】 的 大 小 非 第 人 简单， 只 要 把 鼠标 移动 到 【任务 栏 】 的 边沿 ， 菲 近 屏 筑 
中 心 的 一 侧 ， 当 鼠标 变 成 双 同 第 尖 时 ,按照 标 左 键 拖 动 即 可 改变 【任务 栏 】 的 大 小 。 


33 EEE 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


2. 5.2 ”隐藏 任务 栏 与 锁定 任务 栏 


.隐藏 任务 栏 
he cr 在 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 合 令 ， 打开 【任务 
栏 和 「 开始 | 菜单 属性 】 对话 框 ， 如 图 2-18 所 示 。 


性 务 栏 和 『 开 始 」 羔 单 忆 性 


四 将 任务 栏 保持 在 其 它 窗口 的 前 端 民 ) 
辕 分 组 相似 性 淄 栏 按钮 @) 

显示 快速 启动 得 ) 

通 各 区 域 


以 由- SS 


加 显 示 时 钟 名) 
入 可 以 将 最 近 没 有 点 过 的 图 标 隐 荡 起 来 以 便 保 持 通知 区 域 丰 


回 隐语 不 活动 的 图 标 1 ER 


站 而 该 析 钮 上 ~[L_ | 
图 2-18 【任务 栏 和 | 开始 | 菜单 属性 】 对 话 框 


有 中 【自动 隐藏 任 务 栏 ) 复 选 框 。 

ed 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

2. 锁定 任务 栏 

是 Lo 局 右键 单 击 任务 栏 空 白 处 ,在 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打开 【任务 栏 和 
[| 开始 」 菜单 属性 】 对 话 框 ， 如 图 2-18 所 示 。 

3 选中 【锁定 任务 柱 】 复 选 框 。 

目 L OU 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 。 


2. 5. 3 任务 栏 中 的 工具 栏 设 置 


显示 或 隐藏 工具 栏 
ee 日 处 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【工具 栏 】 命 令 ， 其 级 联 菜 单 束 会 显示 
工具 栏 的 名 称 列表 ， 如 图 2-19 所 示 ， 表 明 只 有 【语言 栏 ] 和 【快速 启动】 出 现在 任务 栏 
上 ， 用 户 可 根据 目 己 的 需要 选择 哪些 工具 显示 在 任务 栏 上 ， 哪 些 工 具 隐 藏 。 
2. 在 任务 栏 中 添加 工具 栏 
下 面 以 【我 的 文档 】 为 例 介 绍 如 何 将 新 的 工具 栏 添加 到 任务 栏 。 
国 0 症 右 键 单 击 任务 栏 的 空白 处 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 工 具 栏 】 一 【新 建 工 具 栏 】 命 
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令 ， 打开 【新建 工 具 栏 ) 对 话 框 ， 


Windows Media Flayer ft] 


馆 接 并) 
vw 语言 栏 
时 面 税 ) 
快速 局 动身) 


新 建 工 具 栏 9)... 


层 查 窗口 51 
慌 向 平 铺 窗口 0 
贞 向 平 铺 窗口 于) 
显示 卓 面 台 ) 


金山 进程 管理 避 
性 劳 管理 颖 克 ) 
锁定 尾 劳 栏 LL) 
尾 性 外 ) 


图 2-19 【任务 栏 ] 的 快捷 菜单 


单 击 【我 的 文档 】， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-20 所 示 。 
【我 的 文档 】 将 出 现在 任务 栏 上 ， 单 击 右 侧 的 国 按 钮 ， 用 户 即 可 操作 【我 的 文档 ] ， 如 
图 2-21 所 示 。 


Ee Ny MWusic 

四 Ny Pictures 

DD My Virtual Nachines 

Ny Web Sites 

DD Visual Studio 2008 

寥 收藏 来 

器 ) 我 的 hdobe Captivate 项 目 


选择 世人 忻 来 或 律 作 Internet 地 址 


vv ww Tv ww vw vw ww ww ww wv ww 


女 件 夹 。 | 我 的 立 档 单 击 该 校 钮 | | 
新 建 丸 件 来 W | 确定 | 


图 2-20 【新 建 工 具 栏 】 对话 框 图 2-21 从 任务 栏 操作 【我 的 文档 】 


2. 5.4 ”任务 栏 应 用 程序 图 标 区 域 的 操作 


任务 栏 的 程序 图 标 区 有 应 用 程序 图 标的 按钮 ， 利 用 这 些 按 钮 ， 可 以 对 窗口 进行 操作 。 

e 实现 活动 窗口 和 非 活 动 窗口 的 切换 . 单 击 非 活动 窗口 在 任务 栏 上 的 图 标 ， 使 其 变 成 活 
动 窗口 ， 原 来 的 活动 窗口 变 为 非 活 动 窗口 。 

e 最 大 化 /还 原 和 关闭 窗口 : 右键 单 击 单一 程序 图 标 按钮 ， 在 快捷 菜单 中 实现 窗口 的 最 
大 化 /还 原 和 关闭 ， 如 图 2-22 所 示 。 


其 天 闭 代 ) 向 HP 


六 1 三 EN 公 二 4 mt 弟 二 章 indows 和 ... 时 我 的 电脑 


图 2-22 单一 图 标 按钮 的 快捷 菜单 
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e 对 组 合 图 标 按钮 的 操作 : 右键 单 击 组 合 图 标 按钮 ， 在 快捷 荣 单 中 实现 层 琶 、 横 向平 
铺 、 纵 向 平 铺 、 最 小 化 组 和 关闭 组 ， 如 图 2-23 所 示 。 


层 栓 [3) 
模 向 平 铺 0f) 
铀 疝 平 铺 吧 ) 


其 小 化 钥 器 ) 


ee = 关闭 组 人 
六 ey ER [3 全) | 第 二 章 Windows 区 . [E> 


图 2-23 ”组合 图 标 按钮 的 快捷 菜单 
| 设置 和 使 用 【开始 】 及 单 


2.6.1 设置 【开始 】 荣 单 


如 果 要 对 【开始 】 菜 单 进行 自 定 义 设置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

右键 单 击 任务 栏 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【 属 性 】 人 命令， 打开 【 任 务 栏 和 『「 开 
始 」 采 单 属性 】 对话 框 , 单 击 【 [开始 ] 亲 单 】 选 项 卡 切 换 到 相应 页 后 ， 如 图 2-24 所 示 。 

单 击 【 目 定 义 】 按 钮 ,打开 【 目 定 义 「[ 开始 ] 采 单 】 对 话 框 ,设置 的 选项 如 
图 2-25 所 示 。 

单 击 【高 级 】 选 项 卡 ， 切换 到 【高 级 】 选项 卡 ， 这 里 可 以 设置 的 选项 如 图 2-26 
所 示 。 最 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 应 用 所 做 的 设置 并 关闭 对 话 框 。 


任务 栏 和 『「 开 始 」 菏 单 属性 EE 加 证 w 开始 | 荣 音 


为 程序 选择 一 个 图 标 太 小 
鲜 大 图 标 届 ) | 他 小 图 标 名 ) 


程序 


[开始 」 荣 单 音 有 您 经 日 使 用 的 程序 的 快捷 方式 。 清 除 快 捷 方 式 
并 趟 册 | 际 壕 些 程序 。 


[开始 荣 单 上 的 程序 数目 0 


人 EE 在 [开始 | 菜单 上 显示 


了 恒 于 访问 Intsrnet。， 电 子 邮 件 和 您 喜 


为 
天 的 程序 ， 博 选择 蔗 个 菜单 样式 。 音 击 该 按 负 下 Sogo Explorer 国 Expl orer ia 
4 
加 经 典 [开始 | 菜单 人 了 回电 子 邮 件 E): 


要 刁 用 出 前 版 本 的 Windows 的 菜单 样式 ， 
语 选 拉 这 个 选项 。 


应 用 (A) 
图 2-24 【 「 开 始 」 菜单 】 选 项 卡 图 2-25 【 自 定义 [开始] 菜单 】 对 话 框 


36 


第 2 章 Windows XP 的 基本 操作 02 


自 定 妆 「 开始 」 荣 单 


[ 开 娟 ] 菜单 谨 置 


当 妃 标 停 止 在 它们 上 和 面 时 打开 子 菜 单 们 ) 
[突出 显示 新 安装 的 程序 凶 ) 


[开始 」 菜 单项 目 响 ): 
东 控制 面板 
人 不 显示 此 项 目 
局 显示 为 荣 单 
加 显示 为 链接 
[|] 启用 按 训 
工 定 程序 访问 和 黑 认 便 
门 心 营 来 东单 
最 近 使 用 的 刀 档 


选择 芒 些 选项 来 提供 刘 作 最 近 打 开 的 世 档 的 快速 六 癌 。 请 除 此 列 
表 并 趟 册 际 如 档 。 


列 出 我 最 近 打 开 的 立 档 R) 清除 列表 并) 


图 2-26 【高 级 】 选 项 卡 


【开始 】 沫 单 的 使 用 


【开始 】 沫 单 是 操作 计算 机 的 门户 ， 利 用 它 可 以 打开 任何 应 


某 单 大 体 包 括 5 个 部 分 ， 如 图 2-27 所 示 。 


当前 登录 的 用 户 名 


T or 
| i ry 


MAdministrator 


os am 国 我 的 立 挡 
QED LupLorer 
我 最 近 的 文档 加) 


和 Office Dut... 局 四 我 的 电 语 


芭 画图 全 司 同上 分 居 
地 Feil. eze Bi 


7 设 定 程序 访问 和 默认 值 
7 强力 印 秘 电脑 上 的 软件 @ sam 


(9 EF 人 9 打印 机 和 传真 


四 搜索 


区 运行 (R)... 


国 aso [|itsn 


器 弟 二 章 济 1 Tow 5 pe es 


图 2-27 Windows XP 的 【开始 】 某 单 


用 程序 及 其 他 项 目 。 


【开始 】 菜单 选项 
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二 一。 ”24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系统 一 本 通 


【开始 】 荣 单 各 部 分 的 功能 如 下 。 

e【 开 始 】 菜 单 最 上 方 显 示 当 前 登录 Windows XP 系统 的 用 户 ， 由 一 个 小 图 标 和 用 户 名 组 
成 ， 这 些 内 容 随 着 登录 用 户 的 改变 会 有 所 不 同 。 

。 党 用 应 用 程序 的 快捷 启动 项 分 为 两 组 : 分 组 线 上 方 是 应 用 程序 的 常 驻 快捷 启动 项 ， 一 旦 设 
置 后 便 不 会 目 动 改变 ; 分 组 线 下 方 是 系统 目 动 添加 的 最 笛 用 的 应 用 程序 快捷 局 动 项 ， 会 随 
者 应 用 程序 的 使 用 频率 而 目 动 改变 。 单 击 这 些 局 动 项 ， 可 以 快速 局 动 相 应 的 应 用 程序 。 

。 【开始 】 羔 单 选项 区 域 包括 【我 的 电脑 ]、【 我 的 文档 】 及 【控制 面板 】 等 瑟 单 项 ， 
单 击 这 些 荣 单项 可 以 实现 对 计算 机 的 操作 与 管理 。 

。 在 【所 有 程序 】 中 可 以 找到 计算 机 中 已 安装 的 全 部 应 用 程序 ， 单 击 其 中 的 沫 单项 可 
以 打开 相应 的 应 用 程序 。 

e 在 【开始 】 沫 单 最 下 方 是 【注销 】 和 【关闭 计算 机 】 两 个 按钮 ， 单 击 可 以 注销 用 户 
或 关闭 计算 机 。 

。 通过 【开始 】 沫 单 可 以 打开 如 计算 般 、 画 网 、 记 事 本 等 之 炎 的 小 程序 ， 下 面 以 打开 
【画图 】 为 例 ， 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【画图 】 命令 ， 打 
开 【 夯 图】 窗口 ， 如 图 2-28 所 示 。 


Mdministrator 


= Tnternet PS i 我 的 立 苔 
大 Internet Explorer 


由 我 最 这 的 文 着 1) 


医 。 电子 邮件 


Ed Dtlook Express [3 图 片 收藏 


(=) Windows Nedia Player 区 我 的 音乐 
导 我 的 电 有 


CS 


| 
于 | 广 所 面 广 画 再 面 而 三 再 后面 面 下 


要 获得 帮助 ， 请 在 “帮助 ”菜单 中 ， 单 击 “ 帮 助 主题 * 。 。 .: 


图 2-28 局 动 【画图 】 窗口 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 2-1~ 例 2-14 对 应 软件 中 第 2 章 201 ~214) 
例 2-1 设置 任务 栏 ， 使 其 显示 时 钟 ， 且 分 组 相似 任务 栏 按钮 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “任务 栏 的 设置 ”。 
国 I 则 右键 单 击 任务 栏 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 【属性 ] ， 打 开 【任务 栏 和 [开始 | 菜单 
属性 】 对 话 框 ， 如 图 2-29 所 示 。 
38 


栏 


项 


| 
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世 务 磋 和 由 开始 由 淋 单 昨 性 


锁定 尾 劳 栏 (EL) 

[| 自动 隐藏 性 务 栏 山 ) 

将 任 劳 栏 保持 在 其 它 窗 口 的 前 靖 代 ) 
[| 各 组 相似 性 荔 栏 按钮 避 ) 

显示 快速 且 动 得; 


通知 区 域 


[| 显示 时 钟 臣 : 
LE) 以 将 最 近 役 有 总 过 的 图 标 隐藏 起 来 以 健保 持 通知 区 域 个 


障 芒 二 若 动 的 图 标 出 
到 


图 2-29 【任务 栏 和 | 开始] 菜单 属性 】 对 话 框 


0 选中 【分 组 相似 任务 栏 按钮 】 复 选 枉 和 【 显示 时 钟 】 复 选 框 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-2 将 【我 的 电脑 】 建 立 在 任务 栏 上 ， 关 闭 链 接 栏 ， 并 显示 更 面 栏 的 文字 。 

解析 ， 本题 主 要 考核 “任务 栏 中 的 工具 栏 设 置 ”。 

在 任务 栏 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【工具 栏 】 一 【新 建 工 具 
选项 ， 打 开 【新 建 工 具 栏 】 对话 框 。 

单 击 【我 的 电脑 】 图 标 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 任务 栏 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 单 击 【 工 具 栏 】 一 【链接 】 选 
如 图 2-30 所 示 。 


语言 栏 层 得 窗口 (8) 
桌面 0) 横向 平 铺 窗口 ) 
快速 启动 @) 纵向 平 请 窗口 下) 
新 建 工具 栏 00)... 显示 桌面 (8) 

任务 管理 器 人 K) 
锁定 任务 栏 L) 
属性 &) 


图 2-30 级 联 菜单 
在 任务 栏 上 单 击 鼠标 丰 键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【 显示 文字 】。 
例 2-3 打开 【我 的 电脑 】 将 C 盘 中 的 “temp” 文件 夹 添加 到 快速 启动 栏 。 
解析 ， 本 题 主 要 考核 “添加 快速 局 动 项 ”这 个 考点 。 
双击 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 【我 的 电脑 】 和 窗口 ， 如 图 2-31 所 示 。 


: 文件) 编辑 E) 查看 W) 收藏 W) 工具 C) 有 El _ 


© © FPer Bm | 


EE 7 


0 驱动 路 16 _ 二 一， 本 地 磁盘 (C:) 
ee 如 ED 波动 器 “| 本 地 珊 和 
同 查看 系统 信息 
动 添加 / 册 除 程序 -一 一、 本 地 磁盘 (D:) .二 学 习 (E:) 
中 更 改 一 个 设置 本 地 磁盘 本 地 磁盘 
二 “本 地 磁盘 (F:) (一)】 共享 文档 
本 地 磁盘 文件 来 
二 | Guest 的 文档 二 ]】 ;yon 的 文档 
次 件 夹 廊 件 来 
二] 兰 坛 人 员 的 文档 一 一 | 我 的 共享 文件 夹 
bl 文件 买 8 系统 文件 来 


图 2-31 【我 的 电脑 】 窗口 


双击 【本 地 磁盘 (C:)】 图 标 。 
将 【temp】 文 件 夹 拖 忠 到 快速 启动 栏 。 


例 2-4 将 任务 栏 扩大 一 售后 ， 锁 定 任务 栏 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “改变 任务 栏 的 大 小 ”和 “锁定 任务 栏 ”这 两 个 考点 。 

在 任务 栏 上 单 击 鼠标 左 键 ， 癌 上 拖 动 任务 栏 ， 高 度 为 2 倍 时 松 开 鼠 标 左 键 。 

右键 单 击 任务 栏 ， 选 择 快 捷 沫 单 中 的 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 任 务 栏 和 [开始 j 
蘑 单 属性 】 对 话 框 ， 如 图 2-32 所 示 。 

了 KE 对 选中 【锁定 任务 栏 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-5 对 任务 栏 进行 自 定义 设置 使 “音量 ”的 通知 行为 为 “总 是 隐藏 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “任务 栏 的 设置 ”。 

右键 点 击 任务 栏 ， 选 择 快 捷 某 单 中 的 【属性 】 选 项 ， 打 开 【 任 务 栏 和 [开始 
来 单 属性 】 对 话 框 。 

单 击 【 任 务 栏 】 选 项 卡 ， 单 击 【 目 定义 】 按 钮 ， 打 开 【 自 定义 通知 】 对 话 框 ， 
如 图 2-33 所 示 。 

单 击 【 音 量 】， 然 后 单 击 【 行 为 】 下 拉 框 ， 选 择 【 总 是 隐藏 ]。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 关闭 【 目 定 义 通知 】 对 话 框 。 
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芷 务 壮 和 由 开始 沫 单 届 性 


上 元 :二 去 


ndows 还 可 标 ， 隐 疝 科 活动 的 图 标 。 
您 可 以 为 下 列 汶 。 


中 自动 隐 若 储备 栏 上 -一 一 

将 尾 落 栏 保持 在 其 它 窗口 的 前 端 立 ) 在 十 活动 时 陷 六 
口 苍 组 相似 性 荔 栏 榨 钮 名 ) 敌 Windows 安全 整 报 在 趟 活动 时 随意 
显示 快速 自动 得) 嘿 本 地 连接 速度 : 1.0 Bbps. .在 赴 活 动 时 隐 苛 
通知 区 域 和 音量 在 不 活动 时 隐 膏 
所 金山 网 旦 6 在 小 滞 融 时 隐 茂 
前 病毒 特征 库 版 本 :2003. 12. . . ， 在 不 活动 时 隐 亦 


[ 症 显 示 时 钟 全 ) 过 去 的 项 目 
售 可 以 将 最 近 没 有 点 过 的 图 标 隐 阁 起 来 以 全 保持 通知 区 域 不 ai 


隐 阅 涉 祷 动 的 图 标 (HM) 


图 2-32 【任务 栏 和 「 开始 」 菜单 属性 】 对话 杠 图 2-33 【 自 定义 通知 】 对 话 杠 
四 ES 再 次 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


例 2-6 请 设置 锁定 任务 栏 ， 并 将 任务 栏 设 置 为 “保持 在 其 他 窗口 的 前 闯 ”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “锁定 任务 栏 ”这 个 考点 。 
在 任务 栏 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【锁定 任务 栏 】 命 令 。 
0 在 任务 栏 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【属性 】]， 弹 出 【任务 栏 和 
[ 开始 」 沫 单 属性 】 对 话 框 ， 如 图 2-34 所 示 。 
任务 栏 和 [开始 」 菜单 尾 性 


性 劳 栏 外 观 


锁定 尾 落 栏 LL) 


将 性 和 劳 栏 保持 广 其 地 窗口 的 前 尊 代 ) 
唱 分 组 相 亿 任务 栏 控 乌 监 ) 
有 显示 快速 避 动 得 ) 


通 ## 区 域 


显 直 时钟 慌 ) 
Ey 以 将 最 近 祝 有 总 过 的 图 标 隐 若 起 来 以 便 体 持 通知 区 域 合 


回 隐 毫 不 活动 的 图 标 思 


| 确定 |[ 职 消 |][ 应 用 | 
图 2-34 【任务 栏 和 『 开 始 | 菜单 属性 】 对 话 框 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


四 下 选中 【将 任务 栏 保 持 在 其 他 窗口 的 前 端 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-7 显示 自动 隐藏 的 任务 栏 ， 以 小 图 标 方式 查看 【 开始】 菜单 。 
解析 ， 本 题 主 要 考核 “任务 栏 应 用 程序 图 标 区 域 的 操作 ”这 个 考点 。 
在 任务 栏 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【属性 ) ， 弹 出 【任务 栏 和 
[开始 」 菜单 属性 】 对话 框 。 
取消 已 选中 的 【自动 隐藏 任务 栏 】) 复 选 框 ， 如 图 2-35 所 示 。 
任务 栏 和 「 开 始 」 菏 单 属性 


尾 劳 栏 外 观 


Inter... "= 项 1T: 


将 任务 栏 保持 在 其 写 窗 口 的 而 诅 红 ) 
节 钥 相 岂 任务 栏 按钮 个 ) 
显示 快速 是 动 得 ) 


通知 区 域 


显示 时 钟 工 ) 
a 以 将 最 近视 有 点 过 的 图 标 隐 注 起 来 由 健 坏 持 户 # 区 域 涉 


隐语 不 活动 的 图 标 和 


图 2-35 取消 【上 自动 隐藏 任务 栏 】 复 选 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 任务 栏 上 的 【链接 】 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 【 碍 看 】 一 
【小 图 标 】。 


例 2-8 时 面 上 有 打开 的 【我 的 电脑 】 窗口 ， 请 将 窗口 的 工具 栏 锁 定 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “锁定 工具 栏 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 查 看 】 菜 单一 【工具 栏 ] 一 【锁定 工具 栏 ] 命令 ， 如 图 2-36 所 示 。 


例 2-9 请 设置 【开始 】 菜 单 中 “突出 显示 新 安装 的 程序 ”项 目 ， 并 查看 效果 。 

解析 : 本题 主 要 考核 “对 开始 菜单 进行 设置 ”。 

在 【任务 栏 】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【属性 ]， 弹 出 【 任 
务 栏 和 | 开始] 菜单 属性 】 对 话 框 。 

单 击 【 | 开始 」 采 单 】 选 项 卡 ， 单 击 【 目 定义 】 按 钮 ， 打开 【 目 定 义 [开始 | 
菜单 】 对 话 框 ， 如 图 2-37 所 示 。 
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工具 如 帮助 加 

标准 按钮 &) 
地 址 栏 
链接 L) 

后 定 工具 栏 加 
自 定义 亿 ) 


状 意 栏 咎 ] | 演 
训 览 器 栏 企 ) 


演 略 图 tM) 
平 铺 已 ) 
图 标 ty) 
列表 民 ) 
详细 信息 呈 ) 


排列 图 标 CI) , 
选择 详细 信息 (C1... 

自 定 尽 况 件 夹 邓 ) 

转 到 | 0) | 
刷新 租 ) 


图 2-36 选择 【锁定 工具 栏 】 


选项 卡 ， 如 图 2-38 所 示 。 


自 定义 「 开 始 」 茸 单 
| 兴 规 | 计 吕 | 


[开始 」 荣 单 谨 置 


三。 心 小 图 标 8) 


[ 开 如 | 人 沾 使 用 的 程序 的 快捷 方式 。 清 除 快 捷 方 式 


并 趟 册 | 际 这 些 
[开始 」 菜单 上 的 程序 梁 目 :| 6 | 


在 『[ 开 疝 」 芝 单 上 显示 
Internet (LI): 
电子 邮件 到) 


图 2-37 【 自 定 义 [开始 | 


step ll step 有 step 


目 0 夺 单 击 【开始 】 


解析 


[Internet Explorer .| 
Nicrosoft Drifice Dutlook v| 


菜单 】 对 话 框 


选中 【突出 显示 新 安装 的 程序 】 
en 
菜单 一 【所 有 程序 】 。 


例 2-10 修改 “开始 上 菜单 上 的 程序 数 日 ”内 容 为 “8”， 
本 题 主要 考核 “ 自 定义 「[ 开始 | 菜单 ”。 
图 在 【开始 】 某 单 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 


沁 HH) 
[开始 」 莱 单项 目 器 ): 


打印 机 和 传真 
口 滚动 程序 
于 控制 面板 
人 不 显示 此 项 目 
人 显示 为 菜单 
加 显示 为 链接 
区 | 所 田 搞 前 
最 近 使 用 的 立 档 
选择 这 些 选 项 来 提供 到 您 最 近 打 开 的 净 档 的 快速 访问 。 滞 除 此 列 


表 并 涉 删 除 并 档 。 


列 出 我 最 近 打 开 的 刀 档 伍 ) 


[| 确定][ 取消 | 
图 2-38 【高 级 】 选 项 卡 


复 选 框 并 确定 。 


并 回 上 拖 动 Viewletcam。 


在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【属性 ]， 打 开 


【任务 栏 和 | 开始 」 有 亲 单 属性 】 对 话 框 。 


单 击 【 「 开始 |」 采 单 】 
菜单 】 对 话 框 ， 如 图 2-39 所 示 。 
目 j 修改 【 | 开始 |」 沫 单 上 的 程序 数目 】 内 容 为 “8”， 


始 - 


选项 卡 ， 然 后 单 击 【 目 定 义 】 按 钮 ， 打 开 【 目 定义 | 开 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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职称, 计 , 算 。 机 , 考 2 斌 ,专用 ,辅导 教材 


.= | ”24 小 时 零 基础 过 关 一 中文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【开始 】 有 表单 ， 癌 上 拖 动 【Viewletcam]】。 
例 2-11 设置 【开始 】 采 单 显示 方式 为 小 图 标 ， 并 将 最 近 打 开 的 文档 列表 清除 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “| 开始 」 羔 单 的 设置 ”这 个 考点 。 
右键 单 击 任务 位 ， 选 择 快 捷 亲 单 中 的 【属性 】 选 项 ， 打 开 【任务 柱 和 [开始 | 
人 对 话 框 。 
单 击 【 | 开始] 采 单 】 选 项 卡 ， 如 图 2-40 所 示 。 


step step 


自 定 久 「 开始 ‖ 菜单 | 区 任务 栏 和 「 开 始 」 菜单 属性 
任务 栏 | | 开始] 菜单 | 


量 个 小 图 标 色 ) 


[ 开 如 | 获 电 着 朋 次 经 沾 使 用 的 程序 的 快捷 方式 。 清 除 快 捷 方 式 
并 涉 册 | 际 这 些 程 序 。 


[开始 」 菜单 上 的 程序 数目 全] : 6 这 


@@ 「 开 始 」 菜单 (8) 


在 「 开 始 」 菜单 上 显示 
便于 访问 Internet、 电 子 邮 箱 和 您 喜 


Internet (I): Internet Explorer | 驱 遇 入 序 ， 堵 选 择 这 个 菜单 样式 。 
回电 了 邮件 因 ) 公开 始 ] 订单 
要 司 用 以 前 版 本 的 Yindows 的 荣 单 样式 ， 自 定义 (CY... 


请 选 择 这 个 选项 。 


EE 
图 2-39 【 自 定义 开始] 菜单 】 对 话 框 图 2-40 【 『 开 始 | 菜单 】 选 项 卡 


单 击 【 目 定 义 】 按 钮 ， 打开 【日 定义 [开始] 表单 】 对 话 框 ,选中 【小 图 标 】 
单 选 钮 ， 单 击 【 高 级 】 选 项 卡 ， 如 图 2-41 所 示 。 
自 定义 「 开 始 」 苹 单 


[开始 ] 症 单 设置 
[| 当 展 标 停 止 在 它们 上 面 时 打开 子 菜单 名 ) 


寄 出 显示 新 安装 的 程序 局) 
[开始 ] 药 单项 目 身 ): 

[| 打印 机 和 传真 

[| 滚动 程序 

图 片 收 茂 


f 不 显示 此 项 
中 显示 为 藤 单 
中 显示 为 连接 


最 近 司 用 的 次 档 


选择 垃 些 先 项 来 提供 到 打开 的 立 档 你 最近 打开 的 档 的 快速 访问 。 
和 清 落 此 列表 并 趟 册 除 也 档 


器 列 出 我 最 近 打 开 的 交 档 所 清除 列表 


图 2-41 【高 级 】 选 项 卡 
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a 选中 【 列 出 我 最 近 打 开 的 文档 】 复 选 框 ， 然 后 单 击 【清除 列表 】 按 钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 关 闭 当 前 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 2-12 通过 【我 的 电脑 】 窗 口 查看 系统 信息 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “窗口 的 操作 ”这 个 考点 。 

双击 【我 的 电脑 】 图标 ， 如 图 2-42 所 示 。 


站 件 开 ) 编 辑 偿 ) 查看 各 ) 收藏 邮 工具 人 并) 帮助 中 ) 
Qi- OO- 访 记 妹 辽 xHx | 国 
:地 址 人 0) | 旺 我 的 相 脑 国税 


系 红 攻 务 


查看 系统 信息 
动 添加 /删除 程序 


得 网 上 邻居 
但 我 的 净 档 “192.168... "192.168... 
加 共享 万 档 3 上 的 PYe... 上 的 PYe... 


了 BD 控制 面板 __ 臣 
= 


图 2-42 【我 的 电脑 】 窗口 


单 击 【 系 统 任务 】 列 表 下 的 【查看 系统 信息 】。 


例 2-13 利用 【我 的 电脑 】 窗 口 ， 请 为 C 盘 根 目 录 下 的 “My Essea” 文 件 夹 中 的 文件 
“Wdtxcl tgb” 选择 打开 方式 为 【画图 】 应 用 程序 ， 对 该 类 型 的 文件 描述 为 “画图 文件 ”。 

解析 : 本题 主要 考核 “窗口 操作 ”考点 中 的 “打开 和 窗口 ”和 “文件 操作 ”中 的 “打开 

双击 【yy (C:)】 图 标 。 

双击 【My Essea】 文件 夹 ， 如 图 2-43 所 示 。 

在 【Wdtxcl. tgb】 文 件 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 打开 方 式 】 
选项 ， 弹 出 【打开 方式 】 对 话 框 ， 如 图 2-44 所 示 。 

单 击 【 程 序 】 列 表 中 的 【画图 】 程序。 

在 【输入 您 对 该 类 型 文件 的 描述 】 文 本 框 中 输入 “画图 文件 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-14 在 任务 栏 上 调 出 地 址 栏 ， 并 从 地 址 栏 上 打开 “http :/Awww. cctykw. com”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “地 址 栏 的 使 用 ”这 个 考点 。 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


吞 Hy Essea 
文件 区 ) ”编辑 你) 查看)” 收 谊 &) 工具 YI) 帮助 0) 


Os © 诊 Par xn | 


地 址 血 ) 已 C:AWy Essea 


文件 和 文件 来 任务 

9 创建 一 个 新 文件 夹 

全 将 这 个 文件 到 发 布 到 
总 

足 共 亨 此 文件 夹 


其 它 位 置 


cp 本 地 磁盘 (C:) 
我 的 文档 
加 共享 文档 
是 我 的 电脑 
喝 网 上 邻 拓 


图 2-43 【My Essea】 窗口 


i ]] 选择 您 想 用 来 打开 此 立 件 的 程序 : 


世人 忻 : Watxel.tE 
程序 是 ) 
Microsoft Office PowerFolint 
罗 Microsoft Office Word 
(二 Windows Media Flavyver 
加 Windows 图 片 和 传真 查看 器 
渔 YinfAf 压缩 交 件 管理 器 
莘 画图 
属 记事 本 
| 外 写字 板 


输入 您 对 谨 类 型 下 件 的 描述 血 ) 


区 综合 用 选择 的 程序 打开 这 种 玄 件 总) 


en 您 可 以 
三 已 上 寻找 i 当 的 程序 。 


图 2-44 【打开 方式 】 对 话 框 


右键 单 击 任务 栏 ， 选 中 【工具 栏 】 沫 单 下 的 【地 址 】， 打 开 【 地 址 栏 ] ， 如 图 2-45 


所 未 。 


I 46 


在 【地 址 栏 】 中 输入 http://www. cctykw. com。 
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目 I08 单 击 【 转 到 】 按钮 。 


图 2-45 地 址 栏 


E22 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 2 草 的 题 做 一 过 ， 每 
过 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 管 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 


“一 


| 


Windows 资源 管理 各 用 于 显示 计算 机 上 的 文件 、 文 件 夹 和 驱动 硕 的 分 层 结构 ， 同 时 显示 
映射 到 计算 机 上 的 所 有 网 络 驱 动 硕 名 称 。 使 用 Windows 资源 管理 磊 ， 可 以 快速 、 便 捷 地 复 
制 、 移 动 、 重 新 命名 以 及 搜索 文件 和 文件 夹 。 

本 童 介绍 Windows XP 文件 管理 的 概念 和 操作 ， 涉 及 文件 、 文 件 夹 和 文件 系统 ， 利 用 
【我 的 电脑 】 和 【资源 管理 顶 】 对 文件 的 管理 ， 以 及 【回收 站 】 的 使 用 和 操作 。 


全 文件 和 文件 夹 


3. 1.1 文件 和 文件 夹 的 基本 概念 


文件 是 一 组 相关 信息 的 集合 ,任何 程序 和 数据 都 是 以 文件 的 形式 存放 于 计算 机 的 外 存储 
侣 上 ， 通 常 存放 在 人 磁盘 上 。 在 计算 机 中 ， 文 本 文档 、 电 子 表 格 、 数 字 图 片 、 歌 曲 等 都 属于 文 
件 。 任 何 一 个 文件 都 必须 具有 文件 名 ， 文 件 名 是 存 取 文件 的 依据 ,计算 机 的 文件 按 名 存 取 。 

文件 夹 是 在 磁盘 上 组 织 程序 和 文档 的 一 种 手段 ， 它 既 可 包 仿 文件， 也 可 包含 其 他 文件 
夹 。 文 件 夹 中 包含 的 文件 夹 通常 称 为 子 文件 夹 。 

文件 名 由 主 文件 名 和 扩展 名 组 成 。Windows XP 支持 的 长 文件 名 最 多 为 255 个 字符 。 
Windows XP 文件 和 文件 夹 命名 规则 如 下 : 

(1) 在 文件 或 文件 夹 名 中 ， 最 多 可 用 255 个 字符 ， 其 中 包含 驱动 硕 名 、 路 径 名 、 主 文件 
名 和 扩展 名 四 个 部 分 。 

(2) 通 销 ， 每 个 文件 都 有 三 个 字符 的 文件 扩展 名 ， 用 以 标识 文件 的 类 型 ， 币 用 文件 扩展 
名 见 表 3-1。 


表 3-1 常用 文件 扩展 名 


扩展 名 文件 类 型 扩展 名 文件 类 型 


.exXe 二 进 制 码 可 执行 文件 . bmp 位 图 文件 
. txt 文本 文件 . tif tf 格式 图 形 文件 


ee 超 文本 多 媒体 语言 文件 
Te 批 处 理 文件 hh zip 格式 压缩 文件 


第 3 章 Windows XP 的 资源 管理 03. 


a Word 文档 文件 声音 文件 
es i mpg 格式 压缩 移动 图 形 文件 


(3) 文件 名 或 文件 夹 名 中 不 能 出 现 以 下 字符 ee 

(4) 查找 文件 名 或 文件 夹 名 时 可 以 使 用 通配符 ee 

(5) 文件 名 和 文件 夹 名 中 可 以 使 用 汉字 和 空格 ,但 空格 作为 文件 名 的 开头 字符 或 单独 作 
为 文件 名 将 不 起 作用 。 

(6) 可 以 使 用 多 分 隔 符 的 名 字 ， 机 J 分 隅 和 从 后 面 的 部 分 是 文件 的 扩展 名 ， 例 
如 文件 “file. word. txt” 的 扩展 名 为 “ 


3. 1.2 文件 和 文件 夹 图 标 


计算 机 使 用 图 标 来 表示 文件 和 文件 来， 通过 图 标 可 看 出 文件 的 种 类 。 要 打开 文件 或 程 
序 ， 双 击 该 图 标 即 可 。 如 图 3-1 所 示 ， 图 标 、 文 件 夹 图 标 、 系 统 文 件 图 标 、 
应 用 程序 图 标 、Word 文档 图 标 和 快捷 方式 图 标 。 


< 记 区 园 国 网 


图 3-1 图 标示 例 


3. 1.3 文件 的 类 型 


在 Windows XP 系统 中 ,不同 的 文件 会 以 不 同 的 图 标 显 示 。 从 打开 方式 看 ， 文 件 分 为 可 
执行 文件 和 不 可 执行 文件 两 种 类 型 。 

(1) 可 执行 文件 指 可 以 目 己 运行 的 文件 ， 又 称 可 执行 程序 ， 其 扩展 名 主要 有 “. exe 
“. com” 和 等。 双击 可 执行 文件 ， 即 可 目 动 运行 。 

(2) 不 可 执行 文件 : 指 不 能 目 己 运行 的 文件 。 当 双击 此 类 数据 文件 后 ， 系 统 会 调用 特定 
的 应 用 程序 去 打开 它 。 


【资源 管理 如 】 与 【我 的 电脑 】 


下 面 将 对 【资源 管理 右 】 与 【我 的 电脑 】 进 行 讲解 。 
3.2.1 认识 【资源 管理 器 】 


【资源 管理 可 】 是 Windows 系统 提供 的 资源 管理 工具 ， 用 来 查看 本 台 计 算 机 的 所 有 次 
49 


= E 和 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


源 ， 特 别 是 它 提供 的 树 形 文件 系统 结构 ， 使 用 户 能 更 清楚 、 和 直观 地 认识 计算 机 的 文件 和 文件 
夹 ， 这 是 【我 的 电脑 】 所 没有 的 。 在 实际 的 使 用 功能 上 【资源 管理 器 ] 和 【我 的 电脑 】 基 
本 相同 ， 两 者 都 用 来 管理 系统 资源 ， 也 即 是 用 来 管理 文件 的 。 另 外 ,在 【资源 管理 硕 】 中 
还 可 以 对 文件 进行 各 种 操作 ， 如 打开 、 复 制 、 移 动 、 删 除 等 。 

1. Windows 资源 管理 器 的 启动 

方法 1 

右键 单 击 【 开 始 】 沫 单 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【资源 管理 顺 】 命 令 ， 如 图 3-2 
所 未 。 


交 件 人 下】 ” 蝙 辑 外) 查看 名， 收藏 届 工具 和 ) 帮助 > 斋 


外 银 -名 访 | 甩 过 | 及 Xxx| 国 


六 和 
四 [| Documents and Settines 园 
四 [车 Aministrator 


忆 
| 加 sdaninistrator 的 - 
DD Cookies 
ery 


时 我 的 电脑 


图 3-2 右键 单 击 【开始 】 菜 单 ， 打 开 【资源 管理 器 】 
方法 2 
右键 单 击 【 我 的 电脑 】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【资源 管理 絮 】 命 令 ， 如 图 3-3 
所 示 。 


文件 证) 编辑 全 ) 查看 0) 收藏 和 A) 工具 加) 帮助 ” 大 

< I BABE [EE EF 

ET 
Rg *tt CC:) 4 


Rp +*tis cz) 目 


田 撩 共享 文档 
EH f hdmini i Re 下 


图 3-3 ”右键 单 击 【 我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 【资源 管理 器 】 
方法 3 
单 击 【开始 】 羔 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【Windows 资源 管理 带 】 命 分。 
I 50 
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方法 4 

在 任意 驱动 硕 图 标 或 者 文件 夹 图 标 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【资源 
管理 胡 】 命令。 

2. Windows 资源 管理 器 窗口 的 组 成 及 应 用 

Windows 质 源 管理 融 窗 口上 部 是 标题 栏 、 沫 单 栏 、 工 具 栏 和 地 址 栏 。 窗 口中 共 分 为 两 个 
区 域 ， 左 窗 格 和 右 窗 格 ， 左 窗 格 中 显示 的 是 文件 夹 数 ， 表 示 计 算 机 资源 的 结构 组 织 ， 从 
【加 面 】 图标 开始 ， 计 算 机 所 有 的 资源 都 组 织 在 其 下 ,例如 【我 的 电脑 ]、【 我 的 文档 】、 
【 Internet Explorer】、 【网 上 邻居 】 和 【回收 站 】 等 ， 右 窗 格 用 于 显示 左 窗 格 中 选 定 对 象 所 包 
仿 的 内 容 ， 左 窗 格 和 右 窗 格 之 间 有 一 分 隔 条 。 整 个 窗口 底部 为 状态 栏 ， 如 图 3-4 所 示 。 


文件 到 ) ”编辑 区 ) 查看 如 ”收藏 由 ”工具 (T) 帮助 思 
< I 图 :让 | 用 瞧 中 人 分 这 X 关 只 国 - 


呈 我 的 电脑 


在 这 辣 计 算 机 上 存 奢 的 交 件 


名 共享 立 档 回 ier 的 交 


硬盘 


必 mr co Rg + 0:) Ep + &:) 


Rg #thii f) 


局 喜光 注册 ( 职称 英语 ) _ 有 可 称 动 存储 的 设备 
[er 常用 表 = 
加 复 件 章节 目录 ( 伺 i ) 上 a.5 软盘 (4) 


总 客户 资料 

= cD 
加 新 建立 件 夹 

上 新 建 间 件 来 名 ) 
加 杨梅 


Ti 于 旬 | 时 我 9d 蚁 :; 
图 3-4 Windows 资源 管理 器 窗口 


(1) 工具 栏 

工具 栏 里 包含 了 一 些 标准 按钮 ， 通 过 单 击 这 些 按钮 可 以 调用 一 些 常 用 的 功能 。 虽 然 也 可 
以 通过 选择 相应 的 菜单 命令 来 完成 这 些 功能 ， 但 大 多 数 用 户 更 倾 癌 于 使 用 工具 按钮 。 标 准 按 
钮 的 功能 如 表 3-2 所 示 。 


表 3-2 标准 按钮 的 功能 


按钮 名 称 功 能 
后 退 可 返回 前 一 操作 的 位 置 
前 进 相对 后 退 而 言 ， 返 回 后 退 操作 前 的 位 置 
向 上 将 当前 的 位 置 设 定 到 上 一 级 文件 夹 中 
搜索 打开 【搜索 助理 】 工 具 栏 ， 用 于 搜索 文件 和 文件 夹 等 
文件 天 用 于 显示 或 天 闭 文件 夹 树 
查看 决定 右 窗 格 的 显示 方式 


i070100 
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(2) 移动 分 隔 条 

移动 分 隔 条 可 以 改变 左 、 右 窗 格 的 大 小 ， 操 作 方 法 是 用 鼠标 拖 动 分 隔 条 。 

(3) 浏览 文件 夹 中 的 内 容 

当 在 左 窗 格 中 选 定 一 个 文件 夹 时 ， 右 窗 格 中 就 显示 该 文件 夹 中 所 包含 的 文件 和 子 文件 
来， 如 果 一 个 文件 夹 包 含有 下 一 层 子 文件 夹 ， 则 在 左 窗 格 中 该 文件 夹 的 左边 有 一 个 方 杠 ,， 方 
框 内 有 【+]】 或 【-]】。 

单 击 文件 夹 左 边 【 + 】 时 ， 就 会 展开 该 文件 夹 ， 且 【 + 】 变 成 【 - 】。 展 开 后 再 次 单 
击 鼠 标 ， 则 将 文件 夹 折 县 ,，【 - 】 变 成 【+ 】。 也 可 以 使 用 双击 文件 夹 图 标 或 文件 夹 名 ， 展 
开 或 折 闭 该 层 文件 来 。 

(4) 改变 文件 和 文件 夹 的 显示 方式 

Windows XP 中 大 多 数 文件 不 会 显示 其 扩展 名 ， 而 是 用 不 同 的 图 标 表示 其 类 型 。 在 文件 
夹 中 查看 文件 时 ，Windows XP 提供 了 几 种 新 方法 来 整理 和 识别 文件 。 打 开 一 个 文件 夹 时 ， 
可 以 在 【查看 】 沫 单 中 选择 【 缩 略 图 】 、【 平 铺 ] 、[【 幻 灯 片 ]】、[【 图 标 】、[【 列表】 和 【详细 
信息 】 视 图 命令 选项 之 一 ， 且 在 【 缩 略 图 】 、【 平 铺 ]、【 图标】 和 【详细 信息 】 视 图 方式 下 
还 可 以 使 用 【 按 组 排列 】 的 方式 显示 ， 它 们 的 区 别 见 表 3-3。 

表 3-3 查看 视图 说 明 

命令 显示 方式 

通过 文件 的 任何 细节 (如 名 称 、 大 小 、 类 型 或 更 改 日 期 ， 对 文件 进行 分 组 。[【 按 组 排列 】 可 用 于 【 缩 略 
图 】 、【 平 铺 ] 、【 图 标 】 和 【详细 信息 】 视 图 方式 


角 略 图 显示 图 片 文件 的 缩 略 图， 并 且 将 文件 夹 所 包含 的 图 像 显 示 在 文件 夹 图 标 上 ， 因 而 可 以 快速 识别 该 图 片 文 
件 和 文件 夹 的 内 容 。 完 整 的 文件 夹 名 将 显示 在 缩 略 图 的 下 方 


平 铺 以 图 标 显 示 文 件 和 文件 夹 。 这 种 图 标 比 【图 标 】 视 图 中 的 图 标 要 大 ， 并 且 将 所 选 的 分 类 信息 显示 在 文件 
或 文件 夹 名 下 方 


可 在 图 片 文件 夹 中 使 用 。 图 片 以 单行 缩 略 图 形式 显示 。 可 以 通过 使 用 左右 箭头 按钮 滚动 图 片 。 单 击 一 幅 
约 灯 户 | 图片 时 ， 该 图 片 显示 的 图 像 要 比 其 他 图 请 大 。 双 击 该 图 片 ， 可 对 图 片 进行 编辑 、 打 印 或 保存 图 像 到 其 他 文 
件 夹 中 的 操作 


以 图 标 显示 文件 和 文件 夹 。 文 件 名 显示 在 图 标 下 方 ， 但 是 不 显示 分 类 信息 。 在 这 种 视图 中 ， 可 以 分 组 显 
示 文 件 和 文件 夹 


以 文件 或 文件 夹 名 列表 显示 文件 夹 内 容 ， 其 内 容 前 面 为 小 图 标 。 当 文件 夹 中 包含 很 多 文件 ， 并 且 想 在 列 
列表 表 中 快速 查找 一 个 文件 名 时 ， 这 种 视图 非常 有 用 。 在 这 种 视图 中 可 以 分 类 显示 文件 和 文件 夹 ， 但 是 无 法 按 
组 排列 文件 


详细 信息 | 列 出 已 打开 文件 夹 的 内 容 并 提供 有 关 文 件 的 详细 信息 ， 包 括 文件 名 、 类 型 、 大 小 和 修改 日 期 


按 组 排列 


图 标 


(5) 文件 和 文件 夹 的 排列 

在 Windows 资源 管理 如 中 可 以 对 文件 和 文件 夹 进行 排列 ， 排 列 的 目的 是 便于 查找 文件 和 
文件 夹 。 排 列 文件 和 文件 夹 的 操作 方法 是 : 单 击 【 查 看 】 亲 单一 【排列 图 标 】 命 令 ， 然 后 
在 级 联 洒 单 中 根据 需要 选择 按 【名 称 】、【 大小】 、【 类型] 、【 修 改 时间 】、[【 按 组 排列 ]、[ 目 
动 排 列 】 和 【 对齐 到 网 格 】 等 7 种 排列 方法 之 一 进行 排列 。 其 中 值得 注意 的 是 昌 面 作为 特 
殊 的 文件 夹 ， 除 了 以 上 几 种 排列 方式 以 外 ， 还 增加 了 【显示 蝎 面 图 标 】、【 在 时 面 上 锁定 
Web 项 目 】 及 【运行 果 面 清理 向导 】 的 命令 项 。 它 们 的 区 别 见 表 3-4。 
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表 3-4 文件 排列 方式 


命 人 祈 排列 方式 
名 称 按 图 标 名 称 的 字母 顺序 排列 图 标 
大 小 按 文 件 大 小 顺序 排列 图 标 
类 型 按 图 标 类 型 顺序 排列 图 标 
修改 时 间 按 快捷 方式 最 后 所 做 修改 的 时 间 排 列 图 标 
目 动 排列 图 标 在 屏幕 上 从 左边 以 列 排列 
对 齐 到 网 格 由 屏幕 上 的 不 可 视 网 格 将 网 标 固定 在 指派 位 置 
显示 困 面 图 标 隐藏 或 显示 所 有 桌面 图 标 
在 果 面 上 锁定 Web 项 目 用 于 防止 移动 桌面 上 的 Web 项 目 或 调整 Web 项 目的 大 小 
运行 果 面 清理 向 叶 用 于 删除 不 使 用 的 果 面 图 标 


3.2.2 认识 【我 的 电脑 】 


(1) 刚刚 安 北 完成 的 Windows XP 系统 ， 时 面 上 只 有 一 个 【回收 站 】 图 标 ， 要 想 在 时 面 
上 显示 【我 的 电脑 】 图 标 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 

单 击 果 面 下 方 【 开 始 】 采 单 ， 右键 单 击 【我 的 电脑 】 命 令 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 ， 选 


拌 【在 困 面 上 显 丰 】 信 信 。 
万 法 22 


50 i | 右键 单 击 果 面 空 晶 处， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 ， 选择 【 属性 】 命 命令 ， 打开 【显示 属性 】 网上 邻居 0 
td 
面 】 选项 卡 中 单 击 [【 目 a ee a 我 的 电脑 网 上 部 居 。 回收 站 撒 ) 加 | 


时 面 项 日 】 对 话 框 。 园 TT | 
有 在 【桌面 图标 】 列 表 框 中 选中 【我 的 ER 
电脑 】 复 选 框 ， 如 图 3-5 所 示 。 a 
引 中 单 击 【确定 】 按 钮 。 口 每 60 天 运行 桌面 清理 向 导 心 ) 
(2)【 我 的 电脑 】 窗 口 除 了 具有 标题 栏 、 工 具 | ER | 


栏 、 菜 单 栏 和 地 址 栏 等 元 素 外 ， 其 工作 区 又 分 为 
左右 两 个 区 域 : 左边 的 工作 区 域 是 任务 窗 格 ， 由 
系统 任务 、 其 他 位 置 和 详细 信息 三 部 分 组 成 ; 右 图 3-5 【 肥 面 项 目 】 对 话 框 
边 的 工作 区 域 与 【资源 管理 器 】 窗 口 的 右 窗 格 相 似 ， 为 文件 浏览 区 ， 用 于 显示 当前 位 置 的 
系统 资源 。 

(3) 【我 的 电脑 】 外 观 设 置 ， 单 击 【 查 看 】 菜 单 ， 弹 出 其 下 拉 菜 单 ， 如 图 3-6 所 示 ， 利 
用 下 拉 菜 单 的 选项 可 以 改变 窗口 的 外 观 。 
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也 人 忻 伍 ) 编辑 代 ) 


(3 EE ”| ,六 想 祷 呈 ) 
”浏览 跨栏) 链接 (L) 
w 锁定 工具 栏 训 ) 
系统 任 荔 @ 平 铺 (1 自 定 久 tc)... 
Eb 


列表 (L) 
> Se 详细 信息 种 


排列 图 标 I) 


Ra 选择 详细 上 信息 (C). 
os 转 到 各 ) 
全 ER 刷新 (m) 
辣 我 的 立 档 
站 共享 立 档 
”控制 面板 


图 3-6 【我 的 电脑 】 的 【查看 】 荣 单 及 其 下 拉 沫 单 


Bl 文件 及 文件 买 管理 


【资源 管理 器 】 和 【我 的 电脑 】 是 Windows XP 提供 的 用 于 管理 文件 和 文件 夹 的 两 个 应 用 
程序 ， 利 用 这 两 个 应 用 程序 可 以 显示 文件 夹 的 结构 和 文件 的 详细 信息 、 启 动 程序 、 打 开 文 件 、 
查找 文件 、 复 制 文件 以 及 直接 访问 Internet 等 ， 用 户 可 以 根据 自 丑 的 习惯 和 要 求 选择 使 用 ， 


3. 3.1 浏览 文件 和 文件 夹 


通过 【我 的 电脑 】 中 的 【查看 】 沫 单 下 的 【 缩 略 图 】 、【 平 铺 】、 【图 标 】、【 列 表 】 和 
【详细 人 信息】 命令， 可 以 浏览 文件 和 文件 来， 如 图 3-7 所 示 。 

当 文 件 夹 中 有 图 片 文件 时 ,【 查 看】 菜单 的 浏览 图 标 组 还 会 出 现 【 幻 灯 片 ]， 利 用 【 幻 
灯 片 】 和 【 缩 略 图 】 查 看 图 片 文 件 非常 方便 。 

如 果 需 要 对 文件 和 文件 夹 进 行 某 种 排列 以 便 浏览 ， 可 以 利用 【查看 】 亲 单 中 的 【排列 
图 标 】 的 级 联 亲 单 【 名 称 】、【 类型] 、[【 大 小 】、[【 修改 时 间 】、[【 按 组 排列 】、[【 目 动 排列 】 
和 【对 齐 到 网 格 】 等 命令 。 


3. 3. 2 选择 文件 和 文件 夹 


选 定 文件 或 文件 夹 是 一 个 非常 重要 的 操作 ， 因 为 Windows 的 操作 风格 是 先 选 定 操 作 的 对 
象 ， 然 后 选择 执行 操作 的 命令 ， 被 选中 的 对 象 将 反 像 显示 ， 如 图 3-8 所 示 。 
如 果 要 选择 文件 和 文件 夹 ， 具 体操 作 方 法 如 下 . 
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亲 忻 全 】 编辑 企 】| 甩 污 韦 W 放 | 收藏 避 工具 立 ) 大助 i) 
工具 栏 立 ) 
w 状 意 栏 问 ] 


地 址 WD) [Ec. pocul。 村) 


辫 件 和 立 件 卖主 @ 于 人 
了 村 站 隧 一 个 新 


司 共享 此 六 位 
选择 详细 信息 | 
自 定义 文件 来 名 ). .ze 


转 到 避 ) 
出 率 f CR) 


图 3-7 【查看 】 菜 单 
徊 FINDOYS -四 区 | 
立 件 中) ”编辑 中 ) 查看 0 收藏 以 工具 (7) 帮助 加 
< I Eb 


四 
立 件 和 交 件 卖 在 移 
访 移动 所 选项 目 
复制 所 选项 目 
的 以 电子 邮件 形式 点 适 
所 选项 目 字 末 六 
D1 二 


= 

EE L2Sehemas 
全 =: 

BE Microsoft. HET 


着” 删除 所 选项 目 


< 本 地 开盘 人:) 
我 的 六 档 
四 共享 立 档 
量 我 的 电脑 


天 < 一 = 
铀 同上 邻居 | i 问 ee 


el 


洗 定 5 个 对 和 
图 3-8 被 选中 的 文件 和 文件 夹 


e 要 选择 一 个 文件 或 文件 来， 可 直接 单 击 该 文件 或 文件 来 。 
e 要 同时 选择 多 个 文件 或 文件 夹 ， 可 按 住 《Cirl〉 键 的 同时 ， 依 次 单 击 选中 文件 或 文件 

来， 选择 完毕 后 释放 《Ctrl〉 键 即 可 。 
e 单 击 选中 第 一 个 文件 或 文件 夹 后 ， 按 住 (Shift〉 键 单 击 其 他 文件 或 文件 夹 ， 则 两 个 文 

件 或 文件 夹 之 间 的 全 部 文件 或 文件 夹 均 被 选中 。 
e 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 出 一 个 矩形 选 框 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 后 ， 在 选 框 内 的 所 有 文 

件 或 文件 夹 都 会 被 选中 。 
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。 单 击 【 编辑】 亲 单 一 【全 部 选 定 】 命 令 或 者 按 《Ctrl +A》 组合 键 ， 可 将 当前 窗口 中 
的 所 有 文件 或 文件 夹 选中 。 


3. 3.3 创建 文件 夹 


为 了 分 类 存放 文件 ， 有 时 候 需 要 创建 新 文件 夹 。 在 Windows XP 中 ， 可 以 采取 多 种 方法 
来 创建 文件 夹 ， 并 且 在 文件 夹 中 还 可 以 创建 子 文 件 来， 下面 以 在 【本 地 磁盘 (D:)】 驱动 
器 中 新 建文 件 夹 为 例 ， 介 绍 新 建文 件 夹 的 操作 方法 。 

单 击 【开始 】 羔 单一 【我 的 电脑 】 命 令 ， 再 双击 【本 地 磁盘 (D:)】，， 打开 
【本 地 人 磁盘 (D:) 】 驱 动 硕 ， 在 该 窗口 中 ， 单 击 【 文 件 】 某 单一 【新 建 】 一 【文件 夹 】 命 
令 ， 如 图 3-9 所 示 。 


3 本 地 三 盘 局 :) 
下 | 编辑 全 查看 收藏 避 ) 工具 民 ) 帮助 员 ) 
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隐 ; 风 EE 由- 一 h 

[BEE 

创建 快捷 方式 G) | 四 快捷 帮 东 避 ) 

册 | 辽 血 : 驴 WinRtk 压缩 交 件 
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Microsoft Office hecess 应 用 程序 

i Microsott FowerPoint 演示 立 稿 
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Nicrosoft DfEfice Fublisher 训 档 
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站 共享 文档 
a 装 上 部 大 | | 人 -a 
a bs WindowsFormshppl... 


外 隆 新 的 空 立 忻 葡 。 


图 3-9 新 建文 件 夹 


新 建文 件 夹 此 时 默认 名 称 为 【新 建文 件 夹 ] ， 如 图 3-10 所 示 。 
为 文件 夹 输入 一 个 新 文件 夹 名 称 ， 然 后 单 击 工作 区 空白 处 即 可 ， 如 图 3-11 所 示 。 


3. 3.4 移动 或 复制 文件 或 文件 夹 


(1) 在 Windows XP 中 ， 有 一 个 临时 存放 移动 或 复制 信息 的 地 方 ， 称 为 剪贴 板 。Windows 
应 用 程序 中 ， 几 乎 部 有 一 个 【 编辑】 有 亲 单 ， 该 亲 单 中 一 般 虱 有 【 斑 切 ] 、[【 复 制 ) 和 【 烙 
巾 】3 项 功能 ， 它 们 是 使 用 训 贴 板 的 3 项 基本 操作 。 

藤 切 :是 将 要 移动 的 内 容 或 对 象 的 相关 信息 艾 切 到 藤 贴 板 上 ， 源 内 容 或 源 对 象 在 执行 
完 【 粘 贴 】 操 作 后 被 删除 。 
。 复制 : 是 将 要 复制 的 内 容 或 对 象 的 相关 信息 复制 到 剪贴 板 上 ， 源 内 容 或 源 对 象 在 执行 
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完 【 粘 贴 】 操 作 后 仍 存在 。 
= 本 地 礁 盘 (D:) 
文件 个 编辑 全 ) 查看 人 收藏 和 工具) 


人 FE 全 :让 | 万 具 入 闪 天 | 国 - 


地 址 nm) | 0 


文件 和 文件 卖 芋 芝 凡人] 


回 WindowsFormshppl... 
E33 创建 一 个 新 次 件 尖 
[| A 全 市 


加 共 训 此 a 计算 机 应 用 技术 


我 的 如 档 


cutettpehH. exe 
lobalSChFE Te; 


“2.27 后 ”| 性 我 的 电脑 


* 本 地 嫩 盘 人民 :) 
立 件 灾 ] 编辑 于 ) 查看 QW 收藏 由 工具 tT) 和 攻 助 0) 


Oi .© -六 逐 区 xx | 国 


地 址 闸 ] | TD 


立 件 和 交 件 夹 在 等 2 国人 一 


器 WindowsFormshppl... 
加 0 重 贡 名 这 个 文件 来 
遍 移动 这 个 女 件 来 


旭 制 这 个 文件 赤 国 计算 机 应 用 技术 
全 党 注 个 文件 天 发 


芯 共享 此 交 件 CD 
局 凡 电 了 了 邮件 形式 兴 关 和 i 
潜 太 件 夹 内 的 区 入 


册 险 这 个 立 件 夹 
= < UL 十 已 二 七 T 工 并 ex 
县 | lobalSChFE Texa... 


选 下 1 个 对 象 


图 3-11 重 命 名 文件 夹 
e 粘贴 ;是 将 剪贴 板 上 的 内 容 或 信息 所 描述 的 对 象 粘 贴 到 目标 文档 、 目 标 应 用 程序 或 目 
标 文 件 夹 中 。 
(2) 在 应 用 程序 窗口 中 一 般 会 有 剪 切 章 、 复 制 息 、 粘 贴 昌 工具 按钮 ， 使 用 它们 能 更 方便 
快捷 地 完成 勇 切 、 复 制 和 粘贴 操作 。【 勇 切 】、 【复制 】 【粘贴 】 操 作 分 别 对 应 《Ctrl + X》、 
Ctrl+Cy 《ct +V》 的 快捷 键 操作 。 
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(3) 移动 和 复制 文件 或 文件 夹 ， 可 以 用 命令 或 用 鼠标 直接 拖 动 的 方法 来 实现 . 
1) ee 具体 操作 步骤 如 下 : 
选中 需要 移动 或 复制 的 文件 夹 或 源 文件 ， 如 图 3-12 所 示 。 


只 本 地 次 盘 (D:) 
立 件 灾 ] 编辑 罗 ) 查看 0 收藏 Ww， 工具 (I) 帮助 0 


Qi OB Pw Dx | 


地 址 冲 ) 


立 件 和 文件 喜人 性 押 “人 ] 


让 移动 所 选项 目 

复制 所 选项 目 

全 以 电子 邮件 形式 发 送 
所 选项 目 


”删除 所 选项 目 


图 3-12 迹 中 要 得 州 的 文件 和 文件 严 


国 由 到 将 选 定 的 源 文件 或 文件 夹 的 信息 了 切 或 复制 到 剪贴 板 ， 可 以 选择 下 列 操 作 之 一 : 
。 单 击 【编辑 】 亲 单一 【 剪 切 】 或 【复制 】 命 令 ， 如 图 3-13 所 示 。 


二 站 地 可 盘 (iD:) 
交 件 全 | 瞪 二 :和 站 国 查 收藏 以) 工具 (7) 帮助 加 
,_| “” 搬 销 移动 0 Ctrl1+Z 
草 切 如 1 Ctrlt¥ 
复制 并] Ctrl+C 
烙 贴 企 ) CtrlL+V 
粘贴 快捷 方式 名 ) 


复制 到 这 件 溢 旺 )... 
穆 动 到 立 件 泣 0.. . 


全 部 选 定 必 ) Ctrlth 
反 向 选择 并 ) 


我 的 文档 
共享 次 档 
饲 网 上 部 居 


将 所 选项 目 复制 到 前 帖 板 上 ， 使 用 “粘贴 ” 可 以 把 它们 放 到 新 位 置 。 


图 3-13 选择 【编辑 】 沫 单 下 的 【复制 】 命令 
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。 右键 单 击 选中 文件 或 文件 夹 图 祭 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【 剪 切 】 或 【复制 】 


命令 。 


。 单 击 工具 柱 上 的 【 斑 切 】 或 【复制 】 按 钮 。 

e 按 组 合 键 : (Ctrl+X》 或 《Ctrl + C)。 

在 资源 管理 器 左 窗 格 ， 先 拌 要 前 切 或 复制 到 的 目标 驱动 器 或 文件 夹 

区 恩 所 描述 的 文件 或 文件 夹 移 动 或 复制 到 目标 驱动 可 或 目标 文件 


ec 
® 单 击 【编辑 ]】 生 单 一 [【 粘贴 】 命 命令 。 
。 右 键 单 击 目 标 驱动 器 或 目标 文件 夹 工作 区 的 空白 区 域 ， 在 其 快捷 菜单 中 选择 【粘贴 


命令 。 


。 单 击 工具 栏 上 的 【粘贴 】 按 钮 。 


。 按 组 合 键 (Ctrl + V)。 
2) 用 拖 虹 鼠标 的 方法 移动 或 复制 源 文 件 或 文件 夹 ， 具 体操 作 万 法 和 如下: 
方法 


I 选中 要 移动 或 复制 的 源 文件 或 源 文件 夹 。 
引 2 将 鼠标 指针 指向 所 选择 的 文件 或 文件 来 ， 按 住 女 标 左 键 将 选 定 的 源 文 件 或 源 文 
件 夹 拖 忠 到 目标 文件 夹 中 ,但 拖 动 时 要 视 下 面 两 种 日 标 位 置 的 不 同情 况 进 行 不 同 的 操作 . 
。 目标 位 置 与 源 位 置 为 不 同 磁盘 ， 则 将 选中 对 象 直 接 拖 至 目标 位 置 即 可 。 
。 日 标 位 置 与 源 位 置 为 同一 人 磁盘， 复制 时 要 按 住 《Ctrl〉 键 再 进行 拖 动 ， 拖 至 目标 位 
置 即 可 。 


于 选中 要 移动 或 复制 的 源 文 件 或 源 文件 夹 。 
引用 鼠标 右键 将 选 定 的 源 文 件 或 源 文件 夹 拖 动 到 目标 文件 夹 后， 释放 鼠标 ， 在 弹 
出 的 快捷 沫 单 中 选择 【复制 到 当前 位 置 】。 


3. 3. 5 文件 和 文件 夹 的 重 命名 


在 管理 文件 的 过 程 中 ， 为 了 使 文件 分 类 更 加 明确 ， 易 于 管理 ， 很 多 时 候 都 需要 重 命名 文 
件 或 文件 夹 ， 下 面 是 重 命名 文件 和 文件 夹 的 方法 ， 以 文件 夹 命名 为 例 说 明 。 
下 右键 单 击 要 重 命 名 的 文件 来， 在 弹出 的 快捷 表单 中 选择 【 重 命 名 】 命 令 ， 如 图 
J 

引 在 文本 编辑 框 内 输入 新 的 文件 夹 名 ， 按 《Enter〉 键 ， 或 在 空白 区 单 击 鼠 标 左 键 ， 
如 图 3_15 所 示 。 


3. 3.6 删除 文件 和 文件 夹 


为 了 使 计算 机 中 的 文件 存放 人 容 济 有 序 ， 同 时 也 为 了 节省 磁盘 空间 ， 用 户 应 该 及 时 删除 一 
dG 
(1) 如 宁 要 删除 文件 或 文件 夹 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


立 件 灾 ] 编辑 还) 查看 0 收藏 工具 民 I) 希 助 罗 ) 


@i- 和 -让 | 月 具 上 辽 关 天 | 国 - 


| 发送 到 抑 
| 前 切 上 
复制 (C) 


i 先 直言 叶 Si 
图 3-14 打开 文件 夹 快 捷 末 单 


3 本 地 详 盘 (D:) 
立 件 灾 ] 编辑 让 ) 查看 人 收藏 点 工具 民 ) 帮助 


iE-O- 访 有 寻访 | 国 - 


地 址 名 1 sD: 


立 牢 和 立 件 夹攻 区 “从 


国 重 命名 这 个 文件 赤 | wm 
De 要 
复制 这 个 六 人 来 了 


& 海 这 个 世人 3 各 布 到 


EA 

的 以 电子 邮件 形式 奖 迹 
访 女 件 夹 内 的 立 件 

Xe 册 际 这 个 翁 件 洋 


选 定 1 个 对 象 
图 3-15 重合 名 文件 夹 


打开 需要 删除 的 文件 或 文件 夹 所 在 窗口 ， 选 中 需要 删除 的 文件 或 文件 夹 ， 如 图 3-16 
所 示 。 

按 下 《Delete》 键 或 在 【文件 和 文件 夹 任 务 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 删 除 所 选项 目 】 
超 链接 ， 如 图 3-16 所 示 。 

在 弹出 的 【确认 删除 多 个 文件 】 对 话 框 中 单 击 [是 中 按钮， 如 图 3-17 
所 示 。 

(2) Windows XP 提供 了 一 个 特殊 的 文件 夹 【 回 收 站 】， 如 果 不 小 心 误 删 了 文件 ， 可 以 从 
【回收 站 】 中 将 文件 恢复 ， 具 体操 作 步 又 如 下 

双击 桌面 上 的 【回收 站 】 图 标 ， 打 开 【回收 站 】 窗 口 。 

右键 单 击 误 删 除 的 文件 夹 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【还 原 】 命 令 ， 如 图 3-18 
所 示 ， 则 该 文件 夹 被 恢复 到 删除 前 的 位 置 。 
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六 本 地 说 盘 (D:) 回回 回 
交 忻 全 编辑 应 ) 查看 ) 收 诚 届 工具 (f) 帮助 的) EE 
四 铺 -四 -让 | 甩 妹 辽 x | 国 - 


地 址 名 1 | 有 DT 


文件 和 文件 云 任务 “A 和 上 
遍 称 动 所 选项 目 


阅 复制 折 选 项 目 
癌 以 电子 邮件 形式 次 适 
打 选 项 目 


图 3-16 选择 要 删除 的 内 容 


确认 删除 多 个 芽 


到 确实 要 将 这 2 项 放 入 回收 站 吗 ? 
单 击 该 按钮 


图 3-17 确认 删除 多 个 文件 


世人 忻 I 编辑 中) 查看 人 收藏 避 工具 rr) 和 才 助 0 


入 旨 -加 让 且 灿 有 西关 天 | 加 


地 址 m) 


局 清空 回收 站 
辐 还 原 此 项 目 


Fe 
os 


即位 置 


图 3-18 恢复 删除 的 文件 或 文件 夹 


3. 3.7 文件 和 文件 夹 的 搜索 


在 使 用 计算 机 时 ， 常 会 发 生 找 不 到 某 个 文件 或 文件 夹 的 情况 ， 这 时 可 借助 Windows XP 
的 搜索 功能 进行 查找 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 【我 的 电脑 】 窗口， 然后 单 击 工具 栏 中 的 【搜索 】 按 钮 ， 打开 【搜索 】 任 
务 窗 格 ， 如 图 3-19 所 示 。 也 可 单 击 【 开 始 】 菜 单一 【搜索 】 命 令 , 打开 【搜索 结果 】 
窗口 。 
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在 对 话 框 中 选择 需要 的 操作 : 
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@ 了 【 你 要 查找 什么 ?】 下方 单 击 所 需 的 搜索 选项 ， 例 如 单 击 【 所 有 文件 和 文件 夹 】 选 
页 ， 如 图 3-19 所 示 。 


: 文件 实 ) 编辑 于 ) 查看 WD 收藏 台 ”了 工 具 (I) 帮助 轴 
: < 和 有 崩 才 [Ss ; 立 件 来 “[ 引 - 
; 地 址 问 ) | 量 我 的 t 脐 < 国 因 守 9 


搜索 助理 内 
gp gp 一 
WIRE 从 :) 相 地 磁盘 
器 :1 


你 要 查找 什么 ? 
图 片 、 音 乐 或 视频 人 音 市 训 和 上 


文档 (文字 处 理 、 电 Sp -<P 
也 数据 素 等 JIOj 


本 地 磋 帝 WII 站:) 
所 有 世人 忻 和 人 忻 洋 人 LL) | 外 :1 


计算 机 或 人 加 _ 

多 ) 帮助 和 支持 中 心 的 信 
息 吕 " 192. 188... 

次 还 可 以 .… 

骨 搜索 Internet(S) 

改变 首先 项 (G) 


10 个 对 象 


图 3-19 打开 【搜索 】 任 务 窗 格 


e 提示 填写 文件 名 等 信息 ， 在 【全 部 或 部 分 文件 名 】 文 本 框 中 输入 文件 的 名 称 ， 如 
“计算 机 应 用 技术 ”， 如 图 3-20 所 示 。 


: ”站 件 于 ) 编辑 儒 ) 查看 名” 收藏 对) 工具 民 ) 和 才 助 以 ) 
: 多 A 店 同 搜索 | 上 交 件 夹 [~ 
: 地 址 占 ) | 量 我 的 凡 国 图 独 


站 < SS 


WIRE 妆 :) 本 地 磁盘 
按 下 面 妊 何 或 所 有 标 锥 夫 | Dm:) 
进行 搜索 。 mi 


全 部 或 部 分 化 忻 名 (OQ): cp Sp 


计算 机 应 用 技术 | 
i WINT 证 : 


世 忻 中 的 一 个 字 或 可 组 
ss 


IE sp PP 


在 这 里 寻找 仙 ): "490,188... “192.168 


| 章 我 的 电脑 bal 的 ep ， 上 的 和 本 


图 3-20 搜索 选项 


选择 
e 在 【在 这 里 寻找 】 和 下拉 式 列 表 框 中 选择 和 希望 搜索 的 位 置 ， 这 里 单 击 【 本 地 磁盘 
(D:)】 选 项 ， 如 图 3-21 所 示 。 
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: 文件 空 ) 编辑 于 ) 查看 人 0 收藏 态 ) 工 具 民 和 才 助 (HI) 


: Fe 外 -让 | 月 扩 咱 次 件 夹 [~ 
:地址 上 | 旺 我 的 站 国 时 我 的 脐  “ 国 司 图 苦 到 
搜索 助理 A 回 
WIRE CC:) 全 
按 下 面 芷 何 或 所 有 标准 六 
全 部 或 部 分 立 件 省 {OO): Ep ey 
计算 机 应 用 技术 | 
本 地 磁盘 氏 革 下:) 
立 件 中 的 一 个 宇 或 司 蛤 仁 :) 
(WD: | 
[让 夺 项 | Sp = 
在 这 里 寻找 仙 ); 国 


‘192.168... “192.168.. 
上 的 


Ewe. 


加 贞 曾 


ET 
图 3-21 设置 希望 搜索 的 位 置 


e 国生 单 击 【搜索 】 按 钮 ， 系 统 开 始 查找 ， 并 在 右 窗 格 中 显示 找到 的 文件 或 文件 夹 ， 
3-22 所 示 。 


: 净 件 外 编辑 多) 查看) 收 诚信 工具 I) 禾 助 ” 
:Oi © 让 | Dr x 国 : 
tm 四 55 果 图 加 量 


搜索 助理 其 名 称 
乒 到 一 个 立 件 。 是 你 需要 
的 吗 ? 


是 的 ,已 完成 搜索 


Ee 但 使 将 来 的 搜索 更 


不 ， 帮 吹 此 搜索 并 
里 趴 也 件 名 或 寺 键 启 
三 时 空位 宇 答 拷 


站 开始 新 的 搜索 僻 


图 3-22 显示 搜索 结果 


3. 3.8 打开 文件 和 文件 夹 


(1) 打开 文件 或 文件 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 
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吕 职 , 称 \ 计 算 , 机 考 * 试 专用 辅导 教材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


方法 1 
直接 双击 文件 或 文件 夹 图 标 ， 打 开 该 文件 或 文件 夹 。 
万 法 2 


在 要 打开 的 文件 或 文件 夹 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 【打开 】 命 令 ， 
如 图 3-23 所 示 。 


共享 和 安全 HY... 
获 添 加 到 压 疤 女 件 心 )， . 
惟 添 加 到 “计算 机 应 用 技术 . ar" [T) 
涂 压 纪 并 E-mail... 


难 压 缩 到 “计算 机 应 用 技术 .rar” 并 E-mail 
点 寺 到 0) 
前 切口) 
复制 让) 
创建 快捷 方式 品 ) 


册 | 阶 名 ) 
重负 名 器) 


尾 性 (0) 


图 3-23 使 用 快捷 菜单 打开 文件 


方法 3 

选中 要 打开 的 文件 或 文件 夹 ， 按 (Enter〉 键 。 

方法 4 

选中 要 打开 的 文件 或 文件 夹 ， 单 击 【 文 件 】 菜 单 【打开 】 命 令 ， 如 图 3-24 所 示 。 


画 计算 机 应 用 技术 
本 六 阐 | 编辑 查看 0 收藏 必 ) 工具 阅 ) 


资 福 管 理 器 以 ) 
搜索 中).. . 
前 用 CuteFTF 上 尾 


葡 添 加 到 压缩 广 件 铝 ) 

收 添 加 到 “示例 . rar* (T) 

蕉 压缩 并 E-mail... 

惟 压 缩 到 “示例 .rar" 并 FE-mail 
发 送 到 务 ) 


Nicrosoft FowerF... 


新 建 W) _ 晤 第 五 章 . ppt 


Nicrosoft FowerF... 
13 王 


创建 快捷 方式 后) 
册 隆 种 

重 节 名 出) 

尾 性 名) 


革 财 贷 ) 
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(2) 当 需 要 以 系统 默认 的 程序 打开 文件 时 ， 可 以 选择 其 他 的 打开 方式 ， 例 如 用 【写字 
板 】 打 开 【 讲 课 】 文 件 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

在 要 打开 的 文本 文件 【讲课 】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 打 开 方 
式 】 沫 单一 【选择 程序 】 人 命令， 如 图 3-25 所 示 。 


画 计算 机 应 用 技术 
立 件 灾 ) 编辑 FE) 查看 收藏 风 工 具 民 ) 大 助 加 是 = 


起 鹿 - 和 -让 | 及 本 卫 好 天 |[ 国 - 
RE a 


示 辣 


| 国 Yindows 图 片 和 心 真 查看 器 
项 画图 


EB wnsees 
选择 程序 I)... 
k 
新 建 0h) ; 
创建 快捷 方式 司 ] 


图 3-25 选择 菜单 命令 


在 打开 的 【打开 方式 】 对 话 和 框 中 单 击 【 与 字 板 】 选 项 ， 如 图 3-26 所 示 。 


step 


由 选择 您 想 用 来 打开 此 立 件 的 程序 : 
可 人 忻 : 弟 三 章 indows 年 的 资源 管理 .doe 
程序 F) 
疗 推荐 的 程序 - 
才 Internet Explorer 


画 豆 它 程序 : 
国 ACDSee5 
EB hidobe Captiwate 
号 Clickinece hpplicatiorn Deplowment Support Libr: 
国 conpil32 
Flash 3 
[a 


LT- -了 了 -一 一 一 


| \ 才 
[| 嫁 终 使 用 选择 的 程序 打开 这 种 如 人 忻 心 ) 


扣 末 您 相 要 的 程 诺 沾 在 列表 或 您 的 计算 机 上 ) 你 可 以 
六 Web 上 寻找 适当 的 程序 。 


图 3-26 【打开 方式 】 对 话 框 
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交 件 全 ) 编辑 外 ) 查看 WW 插入 I) 格式 0) 帮助 加 
DD 让 辐 芝 届 四 车 区 和 中 


本 
第 四 章 . ppt 第 五 章 . ppt 
Nicrosoft FowerF... Nicrosoftt FowerF... 
13 了 王 13 EFE 
当 第 一 章 . ppt 当 第 二 章 . ppt 
Microsoft FowerF... - Nicrosoft FowerF... 
10 二 13 二 
上 第 二 章 . ppt 
Microsoft FowerF... 
13 了 王 


图 3-27 用 【写字 板 】 打 开 文 件 


3. 3.9 文件 和 文件 夹 属性 的 设置 


1. 文件 属性 的 设置 
文件 类 型 不 同 ，[【 属性 对 话 框 】 的 选项 卡 也 不 同 , 一 般 有 【常规 ] 、【 摘 要 】、[【 版 本 】 
及 【 目 定 义 】 等 选项 卡 。 
e【 销 规 】 选 项 卡 : 显示 文件 的 类 型 、 打 开 方 式 、 位 置 、 大 小 、 占 用 空间 、 创 建 时 间 、 
修改 时 间 、 访 问 时 间 和 属性 等 ， 如 图 3-28 所 示 。 


图 片 .bap 属性 


对 mr 


立 忻 类 型 : ”BNF 图 悍 
开 广 芝 。 国 Yindows 图 片 和 传真 ; [KRCJ) ] 


位 置 : C:\Documents and Settineshdministrator'd 
太 小 : 3.70 WE 避 , 888,054 字 节 ) 
占用 空间 :| 3.71 ME 名 ,891,200 字 节 ) 


2011 年 5 月 10 日 昨 到 ，15:02:27 
2011 年 5 月 10 日 昨天 ，15:02:30 
2011 年 5 月 10 日 昨天 ，14:06:25 


口 只 读 @@ 口 隐 蕊 0 


诬 用 心 ] 


图 3-28 【常规 】 选项 卡 
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e。 【摘要 】 选项 卡 ， 在 文件 属性 对 话 框 中 单 击 【 摘 要 】 选 项 卡 ， 显 示 【 摘 要】 选项 卡 ， 如 
图 3-29 所 示 。 选 项 卡 中 包括 文档 的 标题 、 主 题 、 作 者 、 类 别 、 关 键 字 和 备注 等 信息 。 


| 高 红 ) >> 


图 3-29 【摘要 】 选 项 卡 


2. 文件 夹 属性 的 设置 

选择 需要 查看 和 修改 属性 的 文件 夹 ， 进 入 文件 夹 属性 对 话 框 ， 选 择 需要 的 操作 |， 

e 【常规 】 选项 卡 ， 显示 文 件 夹 的 类 型 、 位 置 、 大 小 、 占 用 空间 、 包 含 文件 及 子 文件 来 
数 、 创 建 的 时 间 和 属性 等 ， 文 件 夹 的 属性 可 以 修改 ， 如 图 3-30 所 示 。 


芯 件 站 

C:\Documents and Settines\hdministrator'd 
150 二 53,870 字 节 ) 

208 二 亿 12, 992 字 节 ) 

23 个 立 件 ，8 个 女 件 夹 


2011 年 1 月 25 日 星期 二 ，9:21 :得 


加 | 只 读 名 ) 
器] 隐 疗 的 ) 


图 3-30 文件 夹 属性 对 话 框 的 【 篆 规 】 选 项 卡 
67 EE 有 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


捍 击 【 噩 级】 按钮 ,打开 【高 级 属性 】 对 话 框 ， 可 以 设置 文件 夹 的 【存档 和 编制 索引 
属性 】 和 【压缩 或 加 密 属 性 】， 如 图 3-31 所 示 。 修 改 文件 夹 的 属性 ， 在 属性 栏 中 ， 选 中 要 
设置 属性 的 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


EP 请 选择 用 于 恋 其 件 亚 的 芝 置 。 
一 ”应 用 这 些 更 路 时 ， 系统 会 询问 您 是 天 将 这 些 更 履 同 时 应 用 于 
二 有 于 中 光 补 中 


存档 和 策 制 素 5| 尾 性 
口 可 以 存档 交 件 来 羽 ) 


汰 了 快速 搜索 ， 苍 主 索引 服务 编制 度 也 件 豆 的 索 5| I) 


频 手 或 加 客 尾 性 
[压缩 内 容 以 便 节 省 磁盘 空间 人) 
[加 密 内 容 以 便 保 护 数 据 应 ) 详 闸 信息 向] 


职 消 


图 3-31 【高 级 属性 】 对 话 框 
e【 共享】 选项 卡 : 设置 文件 夹 的 共享 属性 ， 完 成 【本 地 共享 和 安全 】 和 【网 络 共享 和 
安 人 全】 设置， 如 图 3-32 所 示 。 


本 地 共享 和 安全 


加 填 信 轨 全 对 各 各 全 扩 他 由 环宇 这 个 站 件 实 
职 . 请 将 其 卸 动 到 碧玉 如 翌 代 忻 


要 将 这 个 妇 件 炎 有 入 其 于 次 件 汪 设 潜 专用 (只 有 您 可 
以 访问 1 ,请 选择 以 下 香 选 己 。 


吓 ] 将 这 个 识 忻 夹 设 为 专用 而) 

问 弹 共享 和 安全 
要 眼 网 络 用 户 和 这 音 计算 机 的 其 地 用 户 共 享 这 个 
Be a pa 


回 ] 在 网 络 上 共享 这 个 立 件 来 (5) 
共享 名 WHY: 
区 评 网 络 用 已 更 改 我 的 如 人 忻 凶 ) 
了 解 共 吝 和 安全 的 更 名 信息 。 
i 人 隧 兴 墙 配置 洛 多 许 此 辫 件 涨 与 网 路 上 其 地 计算 
= “了 


查看 Windows 防 汪 载 伐 置 


应 用 以 
图 3-32 【共享 】 选 项 卡 


e【 目 定义 】 选 项 卡 : 打开 文件 夹 及 子 文件 夹 的 模板 ， 更改 文 件 夹 的 图 片 和 图 表 样 式 。 


3. 3. 10 ”文件 夹 选 项 的 设置 


设置 文件 夹 选 项 ， 可 方便 管理 计算 机 中 的 文件 和 文件 夹 。 单 击 【 工 具 】 菜 单一 【文件 
选项 】 命令 ， 打开 【 文件 夹 选项 】 对 话 框 。 
(1) 【常规 】 选项 卡 ， 如 图 3-33 所 示 。 
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名 在 亲人 忻 夹 中 显示 常见 性 淄 全 ) 

人 使 用 Windows 传统 风格 的 父 件 夹 代 ) 
训 览 立 件 来 
天 | 镶 在 同一 窗口 中 打开 每 个 次 件 来 器) 


中 在 不 同窗 口中 打开 不 同 的 交 件 来 昼 ) 


打开 项 目的 方式 
站 通过 单 击 打 开 项 目 (指向 时 选 定 ) (8) 
根据 剖 况 强 谨 置 给 图 标 标 题 加 下 划 线 局 ) 
世 当 指向 图 标 标 感 时 加 下 蔓 | 钱 全) 
全 通过 巩 击 打开 项 目 单 击 时 选 定 ) 各 


逊 原 当 默 认 值 外) 


应 用 局 ) 
图 3-33 【常规 】 选项 卡 


e【 我 的 电脑 】 爽 认 情 况 下 是 按 【 在 文件 夹 中 显示 利 见 任务 】 风 格 显示 ， 


脑 】 窗 是 | 出 现 信 息 区 


e 选中 [使 用 Windows 传统 风格 的 文件 单 选 按钮 ， 则 显示 传统 风格 。 


e 选中 【浏览 文件 夹 】 栏 中 的 【在 不 同窗 口中 打开 不 同 的 文件 夹 】 单 
览 文件 夹 时 以 多 个 窗口 的 形式 浏览 不 同 的 文件 夹 。 


。 打开 项 目 方式 有 两 种 : 【通过 单 击 打开 项 目 〈 指 四 时 选 定 ) 】 和 【 通 


( 单 击 时 选 定 ) ] 。 


印 在 【我 的 电 


选 按钮 ， 可 在 济 


过 双击 打开 项 目 


e【 还 原 为 委 认 值 】 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 将 所 有 的 文件 夹 恢复 为 安装 时 的 显示 方式 。 


(2)【 查 看】 选项 卡 ， 如 图 3-34 所 示 。 


世人 忻 夹 视图 


-， ”您 可 以 将 正在 汶 此 妆 件 来 使 用 的 视图 (例如 详细 
展 息 或 平 铺 ) 原 用 齐 所 有 六 件 来 。 


四 文件 和 立 伞 来 SF 
区 不 姐 存 纺 略图 单 击 该 按钮 
回 ) 管理 网 页 和 文件 来 对 
〇 显示 两 部 分 并 分 别 进 行 管理 
〇 显示 两 部 分 但 是 作 当 单一 立 件 进行 管理 
加 作为 单一 立 件 显示 和 管理 对 
记性 每 个 文件 来 的 视图 设置 
使 用 简单 立 件 共享 推荐) 
腿 标 指向 妆 件 夹 和 桌面 项 时 显示 提示 信息 
口 显示 系统 立 件 夹 的 内 容 
陷 疗 受 保 护 的 操作 系统 立 件 (推荐 ) 


二 原 为 默认 值 名) 


[ 确定 j][ 取消 j]| 应 用 
图 3-34 【查看 】 选 项 卡 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


。 单 击 【 文 件 夹 视图 】 栏 中 的 【应 用 到 所 有 文件 夹 】 按 钮 ， 可 将 当前 文件 夹 的 显示 方 
式 应 用 到 所 有 文件 夹 。 
。 在 【局 级 设置 】 列 表 框 中 有 一 系列 选项 ， 用 户 可 以 根据 逢 要 进行 选择 。 
(3)【 文 件 类 型 】 选 项 卡 中 列 出 了 系统 中 目前 已 经 注册 的 文件 类 型 ， 如 图 3-35 所 示 。 
用 户 可 以 单 击 【 新 建 】 按 钮 来 增加 新 类 型 ， 也 可 以 选择 某 一 文件 类 型 后 单 击 【 删除 】 按 钮 ， 
删除 该 类 型 。 


常规 查看 “] 交 件 类 型 | 
已 注册 的 交 件 状 型 如 ) : 


记性 类 型 

好 压 学 疮 讨 编 女 件 
虚报 设备 驱动 程序 
WinEhR 庄 兆 立 件 
8BA 并 件 

SBC 女性 


001” 扩展 名 的 详细 信息 
ER ees 


扩展 名 为 “001” 的 立 件 的 类 型 是 “好 压 分 卷 压缩 立 件 ” 
。 要 牌 更 改 所 有 影响 “节庆 分 孝 应 纪 六 件 ” 文件 的 设置 
1 = EE 


应 用 局 


图 3-35 【文件 类 型 】 选 项 卡 


| 回收 站 


回收 站 是 Windows XP 操作 系统 中 非常 实用 的 工具 ， 下 面 将 对 该 工具 进行 讲解 。 


3.4. 1 认识 回收 站 


从 磁盘 上 删除 的 文件 或 文件 夹 等 部 将 放 入 【回收 站 】 中 , 【回收 站 】 里 的 文件 可 以 彻 扩 
删除 或 还 原 到 原来 的 位 置 。 如 回收 站 的 空间 已 满 ， 再 删除 的 文件 或 文件 夹 将 不 被 放 到 回收 站 
中 ， 而 是 直接 被 彻 压 删除 。 


3. 4.2 查看 回收 站 中 的 文件 


(1) 执行 删除 文件 后 ， 双 击 果 面 上 的 【回收 站 】 图 标 ， 打开 【回收 站 】 窗 口 ， 可 看 到 
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被 删除 的 文件 或 文件 夹 ， 如 图 3-36 所 示 。 


世人 忻 全 ) 编辑 正 ) 查看 中) 收藏 扩 工具 tI) 和 攻 助 [HI) 


€ La > A 
屯 址 ) | 国 回收 站 要 国 各 
和 第 三 章 . ppt 全 


一 二 | Microsoft FowerF... 
lB EF 


| 第 五 章 FRt 
Microsoft FowerF.. 
1B 了 


[= 计算 机 应 用 技术 


图 片 . bmp 
1440 x 300 
EMP 图 睛 


图 3-36 【回收 站 】 窗 口 


(2) 单 击 【 查 看 】 沈 单一 【详细 信息 】 人 命令， 将 显示 每 个 文件 或 文件 夹 原来 所 在 的 位 
置 、 删 除 日 期 及 大 小 等 信息 ， 如 图 3-37 所 示 。 


文件 他 ) 编辑 盏 ) 查看 收 诚 如 工具 如) 帮助 加 
< Ii > BS SE 
地 址 mm 加 tk 站  “ 国 项 晶 k 站 “加 回收 站 


名 称 迄 

外 第 二 章 . ppt 
员 第 三 章 . ppt 
外 第 四 章 . ppt 

和 第 一 章 . FPt 

已 计 备 机 应 用 技术 


et and Settines... 
:Documents and Settines... 
“Documents and Settines... 
“Documents and Settines... 
Documents and Settines... 
' 


‘Documents and Settines... 


“Documents and Settines... 


‘Documents and Settinzs... 


10 个 对 外 9.14 NB 区 


图 3-37 详细 信息 


Ee 
GG 
G: 
[Ge 
Ge 
1: 
EG: 
Ee 
C: 
| 


3. 4. 3 还 原 被 删除 的 文件 或 文件 夹 


【回收 站 】 的 一 个 重要 功能 是 将 已 经 删除 的 对 象 还 原 到 删除 前 的 位 置 ， 这 样 可 避免 因 误 
0 Le. 的 损失 ， 还 原 删除 文件 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
打开 【回收 站 】 窗 口 ， 选 中 要 恢复 的 文件 或 文件 夹 。 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 还 原 】 命 令 或 单 击 左 侧 信 息 
的 【还 原 此 项 目 】 超 链接 ， 如 图 3-38 所 示 ， 可 将 文件 还 原 到 删除 前 的 位 置 。 


文件 空 ) 编辑 中) ”查看 w) 收 宰 点 ) 工具 上 ) 帮助 加 a 
<€ I > Bs EE 
地 址 加 | 国 Bk 站 国 四 ed 转 到 


原 位 十 

: ‘Documents and Settines. 

: Documents and Settines. 
C:\Documents and gb 
Det 
C:\Documents and Settines... 
C:\Documents and Settines... 
C:\Documents and Settines... 


C:\Documents and Settines... 


图 3-38 还 原 被 删除 文件 


3.4.4 回收 站 中 对 象 的 删除 与 清空 


在 【回收 站 】 中 ， 可 以 将 某 些 没有 存在 必要 的 对 和 象 永久 删除 ， 也 可 将 整个 【回收 站 】 


清空 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 


方法 1 

单 击 【 回 收 站 任务 】 列 表 中 的 【清空 回收 站 】， 即 可 彻底 删除 【回收 站 】 中 的 文件 。 

方法 2 

在 【回收 站 】 窗 口中 ， 单 击 【 文 件 】 某 单一 【清空 回收 站 】 命令 。 

方法 3 

右键 单 击 【 回收 站 】 窗 口 的 空白 处 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【清空 回收 站 】 合 令 
方法 4 


右键 单 击 昌 面 上 的 【回收 站 】 几 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【清空 回收 站 】 命令 。 


3.4.5 回收 站 属性 的 设置 


(1) 打开 【回收 站 】 属性 对 话 框 的 具体 操作 方法 如 下 : 
方法 1 


右键 单 击 昌 面 上 的 【回收 站 】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 属 性 】 命 令 ， 打开 


【回收 站 属性 】 对 话 框 ， 如 图 3-39 所 示 。 
方法 2 


打开 【回收 站 】 和 窗口， 在 徐 口 的 空 日 处 或 标题 栏 的 【控制 亲 捍 】 按 钮 上 单 击 和 鼠标 右键 ， 
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在 弹出 的 快捷 菜单 中 ,选择 【 属 性 】 命 令 


| 本 地 磁盘 血 :) | 本 地 磁盘 伍 :) | 本 地 碰 盘 全:) "J 
至 局 


避 独立 配置 碟 动 器 总 ) 
全 所 有 驱动 器 均 使 用 同一 设置 0 : 
马 删 除 时 不 将 交 件 称 入 回收 站 ;而 是 彻底 删除 名 


回收 站 的 最 术 至 间 甸 个 驱动 器 的 白 分 比 ) 加 ) 


显示 册 | 际 确认 对 话 框 人) 


应 用 Ch) 
图 3-39 【回收 站 属性 】 对 话 框 


方法 3 

当 【资源 管理 硕 】 或 【我 的 电脑 】 窗 口 地 址 栏 中 的 当前 地 址 为 【回收 站 】 时 ， 右 键 单 
击 窗 格 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 , 或 单 击 【 文 件 】 亲 单一 【属性 】 
命令 ， 打 开 【回收 站 属性 】 对 话 框 。 

对 话 框 的 选项 卡 随 计 算 机 中 便 盘 数目 的 不 同 而 不 同 。 比 如 本 机 有 (C:)、(D:)、(E:)、 
(下 :) 硬盘， 对话 框 就 有 【全 局 】 和 【本 地 磁盘 (C:)】、【 本 地 磁盘 (D:)】、【 本 地 磁盘 
(E:)】、【 本 地 磁盘 (F:)】 选 项 卡 ， 如 图 3-39 所 示 。 

(2) 调整 回收 站 的 大 小 。 
回收 站 的 最 大 容量 为 磁盘 空间 乘 以 滑 块 显示 的 百分数 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 【 回 收 
】 图 标 ， 然 后 单 击 【 属 性 】) ， 拖 动 滑 块 增 减 磁盘 空间 的 百分比 ， 即 可 改变 回收 站 的 


站 
容 


于 


如 果 要 对 不 同 的 磁盘 进行 不 同 的 配置 ， 选 中 【独立 配置 驱动 器 】 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 
需要 更 改 设 置 的 做 盘 选 项 卡 。 


| 安 凌 、 使 用 和 最 载 应 用 程序 


下 面 将 对 安装 、 使 用 和 番 载 应 用 程序 进行 讲解 。 


3. 5.1 安 闭 新 应 用 程序 


安 靶 软件 不 是 简单 地 把 组 成 软件 的 文件 复制 到 便 盘 中 ， 而 是 要 绑 定 到 Windows XP 上 。 
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一 般 应 用 程序 都 配置 了 自动 安装 程序 ， 将 安装 光盘 放 入 光驱 后 ， 系 统 会 自动 运行 它 的 程序 。 
如 果 应 用 程序 的 安装 程序 没有 目 动 运行 ， 则 需要 在 存放 应 用 程序 的 文件 夹 中 找到 
【 Setup. exe 】 或 【 Install. exe 】 安 猴 程序 ， 双击 它 便 可 进行 应 用 程序 的 安 滨 操作 。 安装 程序 
的 图 标 如 图 3-40、 图 3-41 所 示 。 


如 采 要 添加 新 程序 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 1 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【控制 面板 】 人 命令， 如果 是 控制 面板 分 类 视图 ， 单 击 【 琢 
加 /删除 程序 】 选 项 ;如 末 是 控制 面板 经 典 视 图 ， 下 接 双 击 【 庆 加 或 删除 程序 】 图 标 ， 打 开 
【添加 或 删除 程序 】 窗 口 。 

单 击 【 添 加 新 和 程序】 按钮， 系统 将 引导 用 户 从 光盘 或 软盘 中 安 闭 程 序 ， 或 是 从 
Internet 上 添加 Windows 功能 、 安 装 设 备 驱 动 右 和 进行 系统 更 新 。 

方法 2 

通过 双击 软件 提供 商 提供 的 扩展 名 为 “. exe” 和 “. msi” 的 可 执行 安装 文件 ， 按 照 安 
痰 提示 癌 叶 完成 安 浴 新 程序 的 任务 。 这 类 安 站 软 件 的 常用 名 称 一 般 为 Setup. exe 、Install. exe、 
Setup. msi、 Install. msi 等 。 


3. 5.2 使 用 应 用 程序 


不 同 的 应 用 程序 功能 不 同 ， 使 用 的 方法 也 不 同 。 

(1) 要 使 用 Windows Media Player 播放 MP3 文件 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 开 始 】 亲 单一 【所 有 程序 】 一 【Windows Media Player】 命令 局 动 Win- 
dows Media Player 程序 。 

单 击 Windows Media Player 程序 主 窗 口中 右上 角 的 于 按钮 ， 单 击 【 文 件 】 亲 单一 
【打开 】 命 令 ， 打开 【打开 】 对 话 框 ， 如 图 3-42 所 示 。 

在 【打开 】 窗 口 的 【查找 邦 围 】 下拉 列表 框 中 找到 需要 播放 的 MP3 文件 并 选 
中 ， 然 后 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 如 图 3-43 所 示 。 

开始 播放 文件 ， 单 击 【 正 在 播放 】 选 项 卡 ， 切换 到 【正在 播放 】 人 标签 ， 还 可 执 
行 集 止 播 放 、 暂 集 播 放 、 播 放下 一 站 等 操作 。 

(2) 使 用 WinRAR 压缩 文件 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

要 压缩 多 个 文件 时 ， 可 先 创 建 一 个 文件 夹 ， 然 后 将 要 压缩 的 文档 移动 到 该 文件 
天 中 
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GG Windows Nedia Player 
查看 mW) 播放 让) 了 工具 身 ) 帮助 上 
打开 站 )..， CtrlL+D 
打开 URLIO.，. . Ctrl+TT 
另行 为 ... 和 息 . 代 7 媒人 悖 库 选 项 站 ) 正在 播放 ”列表 并) 
认 闭 民 ) Ctrlty 分级 | 长 度 | 比特 率 本 添加 日 期 
新 建 “正在 播放 ”到 | 表 全] 5 下 0 A 
悍 存 “ 正 芷 播放 ”列表 总] 
将 “正在 播放 ”列表 另存 汶 避 1.. . 
添加 芭 疼 体 库 必 ] 
CD 和 设备 代 ) 
属性 它 ) 
腊 机 工作 总 7 
最 近 的 人 人 忻 列表 


退出 总 ) 


1 个 项 目 总 时 间 : 0:00 / 20 字 


添加 到 嵌 性 库 三) 


Windows Media Fl... 


- | o : 
~ Juninr 一 Sorry Sorry. Waw 


Recent A ZETINETLEW ne jinl 


国 山 洁 水 郁 太阳 高 


< 选择 需要 的 文件 


单 击 该 按钮 


文件 名 加 | "| 
剖 件 凑 型 全 ): | 所 有 文件 芋 . 汕 "| | 


图 3-43 【打开 】 对话 框 


右键 单 击 需 要 压缩 的 文件 夹 ， 在 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 添 加 到 x x x.rar】 命令 ， 
WinRAR 便 会 压缩 该 文件 夹 并 生成 一 个 压缩 包 (.rar) 文件 以 【歌曲 】 文 件 夹 为 例 ， 
如 图 3-44 所 示 。 


3.5.3 ”和 凶 载 应 用 程序 


当 安 装 的 应 用 程序 过 多 时 ， 系 统 往往 会 变 得 迟缓 ， 所 以 应 该 将 不 用 的 应 用 程序 番 载 ， 以 
节省 磁盘 空间 和 提高 计算 机 性 能 。 
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打开 加) 
资源 管理 器 避 ) 
搜索 于 )... 


司 用 Nedia FlLayrer 播放 证) 
蕉 添加 到 压 纺 交 件 (41... 


党 漆 加 天 “ 怠 曲 . rar" [T) 
难 压 缩 并 E-mail... 压 纺 交 件 本 
多 压 移 到 驼 曲 .rar” 并 E-mail beyond - 冲 上 去 示 mp3 


Rm 情人 


前 切 民 ) 已 用 时 间 D0:00:18 

复制 并) 剩余 时 上 Is 

粘贴 (P) 压缩 率 88 

进度 1% 

创建 快捷 方式 多 1 CT 

删除 - 

重 命名 加 水 曲 ., rar 


加 he WinRhR 上 | 二 缩 并 性 
属性 名 一 一 于 一 _ 和 助 || 十 T 442 了 


图 3-44 快速 压缩 文件 


在 Windows XP 中 ， 印 载 应 用 程序 的 方法 有 两 种 : 一 种 是 使 用 【开始 】 菜 单 进行 印 载 ， 
另 一 种 是 使 用 【添加 /删除 程序 】 进行 抒 载 。 

(1) 使 用 【开始 】 菜 单 御 载 程序 ， 例 如 卸载 QQ 2010 ， 具 体操 作 如 下 : 

单 击 【开始 】 菜 单一 【所 有 程序 】 一 【腾讯 软件 】 一 【QQ 2010】 一 【 钊 载 QQ 2010 】 
命令 ， 如 图 3-45 所 示 。 


Mdministrator 


全 Internet ey 我 的 立 档 
Internet Explorer ee 本 
a Os | [二 图 片 收藏 
te) Pindows Media Flayer 入 我 的 音乐 


一 
[CD ft © 


沸 Vindows Update 


人 邱 腾讯 软件 » 
全 启动 用 qa 拼音 输入 法 国有 
部 游戏 让 而 旺 五 笔 输 和 法 


起 Internet Fxplorer 


le Dutlook Express 


人 inds Media Player 


大 ii 和 @O| 关 + 


图 3-45 人 郝 载 QQ 2010 


(2) 使 用 【添加 /删除 程序 】 功 能 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 开 始 】 荣 单一 【控制 面板 】 命 令 ， 打 开 【 控 制 面 板 】 窗 口 ， 如 网 3-46 
所 示 。 
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立 件 灾 ] 编辑 人 下) 查看 收 诚 太 工具 民 ) 


-让 有 PD 檬 及 x | 国 - 


地 址 0) | 对 控制 面板 


辽 控制 面板 


对 切 执 到 号 关 讽 图 


请 参阅 


翅 Windows Update 
她) 而 助 和 支持 
a PDE hdministrator 


安装 或 删除 程序 和 Yindows 组 件 。 

图 3-46 【控制 面板 】 窗口 
在 分 类 视图 中 单 击 【 添加 或 删除 程序 】 超 链接 或 在 经 典 视 图 中 双击 【添加 或 删 
宗 程 序 】 项 ， 打 开 【添加 或 删除 程序 】 对 话 框 。 选 择 要 凶 载 的 应 用 程序 ， 然 后 单 击 【 更 改 / 


省、 


删除 】 按 钮 ， 如 图 3-47 所 示 。 


全 超星 阅览 器 4.01 


:处 获得 过 


上 该 司 用 日 期 2011-2-14 
要 更 路 此 程序 或 将 它 从 计算 机 册 除 ， 单 击 “更 改 ; 删 际 ”。 和 更改 ; 册 | 辽 


es 二 小 4.02MB 
单 击 该 按钮 - 司 
太 小 ”25.98ME 国 


i 酷 狗 音乐 z011 正式 版 


图 3-47 ”选择 要 番 载 的 应 用 程序 
一 般 为 防止 用 户 误 删 除 ， 大 部 分 软件 还 会 给 出 【确认 】 对 话 框 ， 如 图 3-48 所 示 。 
超 呈 阅览 办 4.01 部 载 


了 3》 生 确 要 完全 称 除 超星 辐 览 器 4 01 ， 其 及 所 有 的 组 件 ? 


下 加 


图 3-48 【删除 确认 】 对话 框 


3. 5.4 ”在 果 面 上 创建 快捷 方式 


对 于 经 党 使 用 的 程序 ， 用 户 可 以 在 介面 上 创建 它 的 快捷 方式 ， 这 样 ， 只 要 双击 快捷 方式 
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图 标 就 可 以 直接 打开 对 应 的 程序 ， 例 如 在 果 面 上 创建 Word 程序 的 快捷 图 标 ， 具 体操 作 方 法 


六 ! 郁 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


如 下 : 

方法 1 

单 击 【开始 】 有 亲 单 一 【所 有 程序 】 一 【 Microsoft Office】 一 >【 Microsoft Office 
Word 2003] 全 命令 。 

按 住 〈《Ctrl》 键 将 【Microsoft Office Word 2003】 命令 拖 动 到 昌 面 上 上， 或 右键 单 击 
【 Microsoft Office Word 2003】 命令 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【发送 到 】 一 【 虽 面 快捷 方 
式 】 命 令 ， 如 图 3-49 所 示 。 


> Vindows Catalve 当 ee ve 从 3 

动 Windows Update El aE \ 

OO ra 和 六 件 严 新 巡 Gt 
(2) icros... 

(Ky 酷 狗 音乐 2011 


可 喧 考 趣 载 电脑 上 的 软 俐 


印 程序 
恒 文档 四 


芝 设置 全 ) [sn| di Windows PF i 次 村 到 叶 ) 

及 搜索 {C) 厂 天 宇 Yord 2003 高 级 完整 版 

病 天 宇 Word 2003 速成 过 关 版 复制 记 ) Evernote 

惕 | 帮助 和 支持 名 期 Adobe Bridge 包 隆 快捷 方式 罗 ) | 埋 3.5 软盘 中 :) 
7 运行 (RI... EB hidobe Captiwvate 4 册 | 除 问 ) 

唤 hdobe ImageReady CS2 重 前 名 贡 ) 

四 注销 Aaninistrator 上代 1].. . Re 革 按 名 称 排序 名 


加 属性 
回 关闭 寺 算 机 四 


而 
二 
本 
J 
uy 
中 
Wh 
总 
和 
[= 
0 
Ee 
ni 
室 
[=| 
已 
后 
i 


8 第 三 章 Windows 
图 3-49 通过 【开始 】 羔 单 创建 快捷 方式 


方法 2 

双击 果 面 上 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打开 【我 的 电脑 】 和 窗口 。 

双击 打开 [C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11 】 文 件 夹 。 

右键 单 击 WINWORD. exe 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【发 送 到 】 一 【桌面 
快捷 方式 】 命 令 。 


3.5.5 任务 管理 器 


Windows 任务 管理 器 提供 了 有 关 计 算 机 性 能 的 信息 ， 并 显示 计算 机 上 所 运行 的 程序 和 进 
程 的 详细 信息 。 如 采 连 接 到 网 络 ， 还 可 以 查看 网 络 状 态 并 迅速 了 解 网 络 是 如 何 工作 的 。 它 的 
用 户 界 面 提供 了 【文件 】 【选项 】] 、【 碍 看 】 【窗口 】 【关机 】 及 【 带 助 】 等 6 大 沫 单项 ， 
其 下 还 有 【应 用 程序 】 、 【进程 】、 【性 能 】 【联网 ] 【用户 】 等 5 个 选项 卡 ， 窗 口 底 部 则 是 
状态 栏 ， 从 这 里 可 以 查看 到 当前 系统 的 进程 数 、CPU 使 用 率 、 更 改 的 内 存 容 量 等 数据 。 

(1) 打开 任务 管理 桌 ， 具 体操 作 方法 如 下 : 

方法 1 

按 下 《Ctrl + Alt + Delete ， 或 《Ctrl + Shift + Esc)» 组 合 键 。 
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方法 2 


用 鼠标 右键 单 击 任务 栏 ， 在 快捷 染 单 中 选择 【任务 管理 条】， 如 图 3-50 所 示 。 


马 indows 妊 务 管理 器 


TirF NFERS. EYE hdministrator 
工 GEXSRVWL. EXE hdministrator 
mspalint. exe hdministrator 
ThFlatform. exe hdministrator 
PLis. ENE LOCAL SERVICE 
Soeoutloud. exe hdministrator 
SPODOLSY. EXE SYSTEM 
hulloneF anelu... STSTEM 
SYCHOST. ENE HETHORFE SERVYICE 
SYCHOST. EYE LOCAL SERVICE 
vmnetdhep. exe STSTEM 
SYCHOST. ENE SYSTEAM 
Ravhlonl. exe SrSTEM 
RsNerSwve. exe STSTEM 
wmare-authd. exe STSTEM 
CTFMON. ENE hdministrator 
hdministrator 


显示 所 有 用 户 的 进程 名 ) 


CF 


- |x) 


内 疗 司 用 


4,BB4 K 
4,960 区 
30, 368 K 
1, 420 K 
3, B60 K 
4, 820 区 
5,B16 K 
11, 528 K 
4, TO4 EK 
4,088 区 
2 .048 K 
32, 012 区 
8,192 K 
3, 956 区 
4, 308 K 
3, 508 K 
T,T12 K 


图 3-50 【Windows 任务 管理 需 】 对 话 框 


(2) 任务 管理 天 各 选项 的 功能 如 下 : 
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| 


洁 束 进程 锯 ) 


进程 煞 : 41 CEU 司 用 : 7% 捍 蛮 和 更改: B01NM / 3930M 


。[【 应 用 程序 】 选 项 卡 :显示 当前 运行 的 应 用 程序 ， 用 户 可 以 查看 系统 中 各 个 应 用 程序 


的 状态 、 关 闭 正 在 运行 的 应 用 程序 、 切 换 其 他 应 用 程序 和 局 动 新 的 应 用 程序 。 


e【 进 程 】 选 项 卡 : 查看 各 个 进程 的 名 称 及 进程 的 一 些 详细 信息 。 
。[【 联 网 】 选 项 卡 ， 查看 网 络 的 链接 速度 、 使 用 情况 和 状态 。 


。[【 性 能 】 选 项 卡 ， 查看 计算 机 的 系统 资源 。 
e【 用 户 】 选 项 卡 : 查看 用 户 情况 。 


国信 盘 党 理 


们 盘 管理 对 于 优化 操作 系统 ， 提 升 磁 盘 空 间 利 用 率 有 非 稼 重要 的 作用 ， 下 面 将 对 其 进行 


讲解 。 


3. 6. 1 格式 化 磁盘 


格式 化 操作 会 删除 磁盘 上 的 所 有 数据 ， 并 重新 创建 文件 分 配 表 。 格 式 化 还 可 以 检查 磁盘 
上 是 否 有 坏 的 怖 区 ， 并 将 坏 山 区 标 出 ， 以 后 存放 数据 时 会 绕 过 这 些 坏 而 区 。 一 般 新 的 便 盘 虱 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


没有 格式 化 过 ， 在 安装 Windows XP 等 操作 系统 时 必须 先 对 其 进行 分 区 并 格式 化 。 

(1) 利用 【我 的 电脑 】 格 式 化 磁盘 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

恒 0 双击 果 面 上 的 【我 的 电脑 】 图 标 , 打开 【我 的 电脑 】 窗 口 。 

国 有 天 选 择 要 格式 化 的 磁盘 驱动 带 。 

目 右键 单 击 相应 的 驱动 瘟 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【格式 化 】 命 令 或 单 击 
【文件 】 菜 单一 【格式 化 】 命 令 ， 打开 【格式 化 】 对 话 框 ， 如 图 3-51 所 示 。 


辐 式 化 本 地 要 盘 (FE:) 


分 配 单元 术 小 局) 


卷 标 [LL) 


[LL 


格式 化 选项 @) 二 中 和 方式 
快速 格式 化 得 
J 启用 压缩 生 ) 


创建 一 个 号 -005 启动 盘 种) 


| 


图 3-51 【格式 化 】 对 话 框 


四 ReZ 恒 在 【文件 系统 】 下 拉 列 表 框 中 选择 要 格式 化 的 文件 系统 。 

国 10 结 在 【格式 化 选项 】 中 选择 一 种 格式 化 方式 (选择 快速 格式 化 束 是 删除 磁盘 上 的 
所 有 文件 ， 但 不 对 磁盘 上 的 坏 鹿 区 扫描 。 只 有 对 已 经 格式 化 过 ， 而 且 确 认 没 有 损伤 的 磁盘 才 
能 选择 此 项 。 不 能 对 一 个 从 未 进行 过 格式 化 的 磁盘 或 者 有 坏 忆 区 的 磁盘 选择 快速 格式 化 ) 。 

目 0 | 如 采 要 给 磁盘 加 卷 祭 ， 可 以 在 【 卷 标 】 文 本 框 中 输入 所 需要 描述 的 文字 。 

设置 好 其 他 参数 后 ， 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 弹 出 一 个 和 警告 对 话 框 ， 如 网 3-52 
所 未 。 


格式 化 未 地 三 盘 (FE:) 
f 车 此: 格式 化 将 册 降 


车 相 格式 化 谈 磋 盘 ,i 


图 3-52 ”警告 对 话 框 


国 四 单 击 【确定 】 按 钮 ,开始 进行 格式 化 。 格 式 化 完成 后 ， 屏 到 上 将 报告 格式 化 结 
末 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 完 成 格式 化 操作 。 


I 80 


第 3 章 Windows XP 的 资源 管理 03 


(2) 利用 【资源 管理 各 】 格 式 化 磁盘 ， 具 体操 作 如 下 : 

【 侍 源 管理 角 】 和 【我 的 电脑 】 一 样 具 有 格式 化 磁盘 、 复 制 磁 盘 等 功能 。 如 末 需 要 格 
式 化 磁盘 ， 局 动 资 源 管 理 胡 以 后 ， 选 择 要 格式 化 的 磁盘 驱动 春 图 标 ， 单 击 【 文 件 】 荣 单 ， 
弹出 它 的 下 拉 沫 单 ， 在 【资源 管理 肯 】 的 左 窗口 或 右 窗 口 ， 右 键 单 击 要 格式 化 的 磁盘 驱 
动 锅 图标 ， 弹 出 快捷 沫 单 ， 以 下 操作 方法 与 【我 的 电脑 】 中 的 操作 完全 相同 ， 如 图 3-51 
所 未 。 


3. 6.2 查看 和 检测 磁盘 状态 


(1) 如 果 要 查看 磁盘 信息 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

国 J 间 右键 单 击 磁 盘 盘 待 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【属性 】 命 令 或 在 右 窗 格 中 右键 单 击 
磁盘 盘 符 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 属 性 】 命 令 , 打开 【属性 】 对 话 框 ， 如 图 3-53 
所 未 。 


本 地 磋 盘 {F:) 属性 


I 


男 已 用 宇 间 : 16, 942, 119, 936 字 节 17.6 6B 
国 可 用 至上 日: 87,T69, 080,. 576 字 节 81.7 5 


次 县 : 108, 731, 200, 512 字 节 99.4 最 


3E 动 器 了 


压缩 驱动 器 以 节约 磁盘 空间 从) 
区 许 素 5| 服 务 病 制服 磁盘 的 素 5| 以 便 快 速 搜索 女 件 克 ) 


应 用 外) 


图 3-53 【属性 】 对话 框 


图 单 击 【和 常规】 选项 卡 ， 可 以 查看 仙 盘 的 类 型 、 文 件 系统 的 类 型 、 人 磁盘 的 总 空间 、 
已 用 空间 和 可 用 空间 等 情况 ， 还 可 以 设置 或 修改 磁盘 的 卷 标 名 。 

(2) 利用 磁盘 扫描 程序 可 以 检测 、 诊 断 和 修复 磁盘 错误 。 使 用 磁盘 扫描 程序 检查 人 磁盘 的 
具体 操作 步骤 如 下 : 

图 是 打开 【属性 】 对 话 框 ， 单 击 【 工 具 】 选 项 卡 ， 如 图 3-54 所 示 。 

单 击 【开始 检查 】 按 钮 ， 打 开 【检查 磁盘 】 对话 框 ， 如 图 3-55 所 示 。 

单 击 【开始 】 按 钮 ， 开 始 磁 盘 扫 描 。 

人 磁盘 扫描 结束 后 ， 系 统 将 弹出 一 个 完成 磁盘 检查 的 提示 信息 框 。 单 击 【 确 定 】 
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本 地 磁盘 (FE:) 属性 


查 错 
坊 谈 选 项 将 检查 卷 中 的 错误 。 


单 击 该 按钮 
碎片 整理 


计 该 选项 将 整理 卷 中 的 交 件 。 
R 检查 说 盘 本 地 磁盘 (F:) 


磁盘 检查 选项 


[| 自动 收音 交 件 系统 错误 以) 
电 该 选项 将 备 协 卷 中 的 立 件 。 门 扫描 并 试图 恢复 坏 扇 区 甸 ) 


于 让 备份) CC 


开始 整理 血 1.. . 


图 3-54 【属性 】 对 话 框 的 【工具 】 选 项 卡 图 3-55 【检查 人 磁盘】 对 话 框 


3. 6. 3 ”清理 磁盘 和 碎片 整理 


1. 磁盘 清理 

磁盘 清理 可 以 释放 硬盘 上 的 空间 。 在 进行 磁盘 清理 时 ， 磁 盘 清 理 程序 扫描 硬盘 驱动 需 ， 
并 列 出 那些 可 以 删除 的 文件 ， 如 已 下 载 的 程序 文件 、 回 收 站 里 的 文件 、Internet 临时 文件 及 
其 他 临时 文件 等 。 删 除 这 些 文件 并 不 影响 系统 的 正常 运行 。 

如 果 要 对 磁盘 清理 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

四 [ 司 单 击 【 开 始 】 这 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【系统 工具 】 一 【磁盘 清理 】 
命令 ， 打 开 【选择 驱动 带 】 对 话 框 ， 如 图 3-56 所 示 。 

在 驱动 器 下 拉 列 表 框 中 选择 要 清理 的 磁盘 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 磁盘 清 
理 】 对话 框 ， 如 图 3-57 所 示 。 


选择 去 请 理 的 巧 动 语 。 
驱动 证 加 ] : 


图 3-56 【选择 驱动 需 】 对 话 框 
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s (FE:) 的 涪 盘 清理 


可 以 使 用 “磁盘 清理” 来 释放 处:] 上 的 211.665 到 
sg 磁 盘 衬 间 。 
要 删除 的 文件 全 ): 
|0ffice 实 装 立 件 
如 回收 站 
E 鳃 用 于 内 容 索引 程序 的 分 类 文件 


选中 要 删除 的 文件 


萄 职 的 磁盘 宇 间 总 数 : 
描述 
0ffice 司 用 的 安装 如 件 。 如 果 从 计 管 机 中 册 | 队 这些 并 件 ， 
那 避 当 信 运行 章 新 安装 ， 收 香 或 修补 程序 时 都 将 饭 提 示 提 
殿 原 如 安装 媒体 或 注 中 和 福 。 


i : 阶 非 您 可 以 随时 信 问 原始 安装 


图 3-57 【磁盘 清理 】 对话 框 


单 击 【 磁 盘 清 理 】 选 项 卡 ， 在 【要 删除 的 文件 】 列 表 框 中 选择 要 清理 (删除) 
的 文件 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 如 果 要 删除 Windows XP 不 使 用 的 组 件 或 不 需要 的 应 用 软件 ， 
可 以 单 击 【 其 他 选项 】 选 项 卡 ， 进 行 清理 操作 。 

2. 磁盘 碎片 的 整理 

计算 机 系统 在 长 时 间 的 使 用 之 后 ， 由 于 反复 删除 、 安 猴 应 用 程序 等 操作 ， 和 磁盘 可 能 会 被 
分 割 成 许多 碎片 ， 计 算 机 的 运行 速度 越 来 越 慢 ， 用 户 可 以 通过 系统 提供 的 【磁盘 雁 订 整理】 
功能 ， 改 善 磁 盘 的 性 能 。 

如 果 要 对 磁盘 碎片 进行 整理 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【系统 工具 】 一 【磁盘 碎 卢 整 
理 程序 】 命 令 ， 打 开 【 磁 盘 碎片 整理 程序 】 窗 口 ， 如 图 3-58 所 示 。 

选择 要 整理 的 驱动 器， 单 击 【 碎 片 整理 】 按 钮 ， 系 统 开 始 整理 碎片 ， 操 作 结 束 
后 ， 屏 幕 上 出 现 如 图 3-59 所 示 的 【已 完成 碎片 整理 】 对 话 框 。 如 果 不 需 要 查看 雁 片 情况 ， 
则 单 击 【关闭 】 按 钮 即 可 。 如 果 需 要 查看 分 析 报 告 ， 则 单 击 【 查看 报告 】 按 钮 ， 打开 【分 
析 报 告 】 对 话 框 ， 对 磁盘 整理 情况 进行 分 析 。 

目 LU 分 析 完 成 后 ，【 分 析 显 示 】 区 用 不 同 颜色 的 小 块 表示 不 同 的 磁盘 整理 的 状 
态 ， 其 中 红色 小 块 表 示 市 有 磁盘 碎片 的 文件 ， 赣 色 小 块 表示 是 连续 的 文件 〈( 即 没有 酚 
片 ) 白色 小 块 表示 是 磁盘 的 自由 空间 ,绿色 小 块 表示 此 人 处 是 系统 文件 (不 能 整理 和 
移动 ) 。 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


， 袜 盘 碎片 整理 程序 
次 件 中 ) ”操作 局) 查看 他 ] 希 助 可) 
和 加 中 国 | 谍 国 


| 玄 件 系统 容量 
FAT32 24.95 98 
NTFS 54. 26 98 
NTFS 54. 26 GB 
HTFS 9. 各 呈 


进行 碎片 整理 前 预计 磁盘 使 用 量 : 


娃 行 硬 片 整理 后 预计 磁盘 使 用 量 : 


图 3-58 【磁盘 碎片 整理 程序 】 窗 口 


傣 盘 碎片 束 理 程 订 
已 完成 碎片 整理 : 
是 3 


图 3-59 【已 完成 碎片 整理 】 对 话 框 


3. 6.4 备份 与 系统 还 原 


使 用 计算 机 过 程 中 ， 难 免 会 出 现 各 种 问题 ， 可 能 使 系统 遭 到 损害 ， 用 户 可 以 利用 系统 提 
供 的 备份 与 系统 还 原 工具 保护 数据 。 

1. 使 用 备份 工具 

使 用 备份 工具 可 以 备份 计算 机 中 的 系统 文件 ， 以 及 其 他 各 类 文件 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

上 57 国 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【系统 工具 】 一 【备份 】 命 
令 , 打开 【备份 或 还 原 癌 导 】 对话 框 ， 单 击 【 高 级 模式 ]， 打 开 【 备 份 工具 】 对 话 框 ， 并 
切换 到 【备份 】 选 项 卡 ， 如 图 3-60 所 示 。 

目 L 选中 左 侧 窗 格 中 的 【Systen State】 复 选 框 ， 备份 工具 将 备份 注册 表 文 件 、 系 统 
局 动 文件 等 内 容 。 
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2 备份 工具 - [无 标题 ] 
作业 民 ) 编辑 篇 辑 开 ) 查看 站 工具 立 ) 帮助 册 ) 


净 忻 夹 和 廊 件 化)。 
Eee | 
昌国 量 我 的 电脑 | 口 章 我 的 电脑 
. 由 品 军 35 软盘 必 国 | 口语 wora 
由 -器 呈 YITREFE 人:) 局 局 yordz003 教 程 19 晶 
计 中 该 复 过 本 | 由 - 口 尖 本 地 磁盘 部 二 
| 由: 口 达 本 地 磁盘 但 一 = a 
、 四 - Pe i | 
\ 由 
由 - -六 和 | * 
由 -口号 ford2003 教 程 19 口 启 二 演示 
由 : 口 加 Yora2003 辅 导 题 | 口 恩 Tongrou 
由 - 口 辐 并 贺 口 记 2 区 
i Oe a 


,备份 目的 地 D0): 备份 选项 
El ge 帝 间 各 从 摘要 记录 。 排 除 茶 


兴 型 。 
备 众 媒人 垢 或 净 件 名 名) 


[sw | -| 单 击 该 按钮 | 单 击 该 按钮 


图 3-60 【备份 】 选 项 卡 


单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 设置 备份 文件 的 保存 路 径 ， 然 后 回 到 
【 备 人 选项 卡 ， 最 后 单 击 【开始 备份 】 按 钮 。 

打开 【备份 作业 信息 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 输入 对 此 次 备份 的 描述 ， 然 后 单 
击 [高 级 按钮 ， 取 消 选 取 【 自动 备份 带 有 系统 状态 的 系统 保护 文件 ] ,设置 好 后 单 击 【 确 
站 核 钮 回 到 【备份 作业 】 对话 框 。 

在 【备份 作业 信息 】 对 话 框 中 单 击 【开始 备份 】 按 钮 ， 程 序 开始 备份 ， 结 束 时 
将 出 现 一 个 备份 报告 。 单 击 【 关 闭 】 按 钮 即 可 。 

2. 使 用 系统 还 原 工具 

9 创建 还 原点 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【开始 】 采 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【系统 工具 】 一 【系统 还 原 】 
Py 打开 【系统 还 原 】 对话 框 ， 选 中 【创建 一 个 还 原点 】 单 选 按 钮 ， 如 图 3-61 所 示 ， 单 
击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打开 【创建 一 个 还 原点 】 对话 框 ， 如 图 3-62 所 示 。 

在 【还 原点 描述 】 文 本 框 中 输入 还 原点 的 描述 信息 ， 单 击 【 创 建 】) 按钮 ， 打 开 
【还 原点 已 创建 】 窗口， 如 图 3-63 所 示 。 

该 窗口 显示 了 系统 还 原点 的 创建 时 间 及 描述 ， 单 击 【关闭 】 按 钮 ,关闭 【系统 
还 原 】 对话 框 。 

(2) 如 果 要 还 原 系统 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 【系统 还 原 】 对话 框 ， 选 中 【恢复 我 的 计算 机 到 一 个 较 早 的 时 间 】 单 选 按 
钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 网 3-61 所 示 。 

在 打开 的 对 话 框 中 选择 带 有 还 原点 的 日 期 ， 然 后 在 右 侧 选择 某 一 个 还 原点 ， 单 
击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 图 3-64 所 示 。 


到 系统 还 原 


欢迎 使 用 系统 还 原 


入 喇 的 由 徊 入 性 避 这 这 个 浊 全 放 过 下 
原 它 的 ; 能 。 系 统 还 原 将 您 的 计算 机 返回 到 一 个 、 ， 
较 早 的 时 间 ( 称 为 还 原点 ] 而 不 会 过失 您 最 近 的 工作 ， 如 要 开始 ， 选择 您 扑 要 执行 的 芷 务 : 
保存 的 立 件 ， 电 子 邮 件 ;或 历史 和 收藏 可 列表。 

口 恢 复 我 的 计算 机 到 一 个 较 早 的 时 间 (R) 


a 对 您 的 计算 机 所 项 的 任何 吃 动 都 是 可 族 


您 的 计算 机 自动 创建 迁 原点 各 | 做 系统 检查 点 )， 但 是 您 
也 可 以 使 用 “ 系 轿 迁 原 ” 包 了 目 己 的 示 原 点 。 加 果 你 要 
对 系统 进行 志 的 更 踊 ,例如 安装 新 的 程序 或 更 路 注 册 
表 ， 这 是 很 有 用 的 。 


系统 三 原 设 置 


单 击 该 按钮 


要 继续 ， 选择 一 个 选项 ， 振 后 单 击 “ 下 一 步 ”。 职 消 (C) 


图 3-61 【系统 还 原 】 对话 框 


写 系统 还 原 


创建 一 个 还 原点 


您 的 计算 机 自动 在 计划 的 时 间 内 或 在 安装 特定 程序 之 前 创建 壕 原 点 。 直 过， 您 也 可 以 使 用 “ 系 鸭 过 
原 ” 和 在 计算 机 计划 | 关外 的 时 间 也 | 建 盗 自己 的 逊 原点 。 


ER 请 确认 次 输 入 的 描述 在 稍 后 侯 需 要 还 原 1 计 算 机 时 容易 
el 
还 原点 描述 : 


当前 的 日 期 和 时 间 被 自动 添加 到 效 的 还 原点 。 
在 创 娃 后 ,还 原点 沾 能 被 更 收 。 在 具 续 前 ， 博 确认 修 输 六 了 正确 的 名 称 。 


L_ < 上 #B | | tM® |‖ LasG | 


图 3-62 【创建 一 个 还 原点 】 对话 框 
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全 系统 还原 


还 原点 已 创建 


新 的 还 原点 : 


201i 年 6 月 26 日 
14:23:40 还 原点 


要 执行 另 一 个 性 营 单 击 # 主 页” me: rT 


图 3-63 【还 原点 已 创建 】 窗口 
位 系统 还 原 


选择 一 个 还 原点 


王 面 的 日 记 中 以 黑体 显示 的 日 期 是 所 有 还 原点 可 用 的 日 期 。 此 列表 显示 对 选择 的 日 期 可 用 的 还 原点 。 

可 能 的 还 原点 类 列 包 括 : 系统 检查 点 ( 售 的 计算 机 创建 的 计划 好 的 还 原点 ) ;手动 还 原点 (您 创建 的 还 原点 )， 

已 且 安 装 还 原点 (在 特定 程序 安装 时 自动 创建 的 还 原点 】。 

1. 在 此 日 万 中 ， 单 击 黑体 明示 的 日 期 。 2. 在 列表 中 ， 单 击 一 个 还 原点 。 
i | 2011 年 6 月 26 日 


11:56:17 系统 检查 点 


单 击 该 按钮 


CE CE Co 


图 3-64 选择 这 有 还 原点 的 日 期 
确认 还 原点 选择 无 误 后 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 重 新 启动 计算 机 ， 出 现 对 话 框 
提示 还 原 成 功 ， 单 击 【 和 确定】 按钮 ， 完 成 还 原 。 


EE 经 典 例 题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 村 
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Tv 


- 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 
拟 练习 。( 例 3-1~ 例 3-16 对 应 软件 中 第 3 章 301 ~3-16) 


例 3-1 利用 【发 送 到 】 命 令 ， 创 建 “ 关 于 天 宇 ” 文 件 的 快捷 方式 到 草 面 ， 并 隐藏 窗 
口 查 看 效果 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “利用 “发 送 到 ”在 果 面 上 创建 快捷 方式 ”。 

国 几 在 【关于 天 宇 . doc】 图 标 上 单 击 鼠 标 右键 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【发 送 
到 】 一 【 昌 面 快捷 方式 】 选 项， 如 图 3-65 所 示 。 

四 1 单 击 标题 栏 【最 小 化 】 按 钮 。 


全 L 有 坊 FinePFrint 


草 切 己 ) 加 我 的 文档 
复制 tC) 国 点 面 快 捷 方 式 


创建 块 捷 方 式 (8) 司 邮件 接收 者 
册 际 0) < 可 移动 磁盘 (G:) 
重 命 名 册 ) 


图 3-65 【人 快捷 方式 】 右键 菜单 


例 3-2 请 利用 【我 的 电脑 】 窗 口 ， 打 开 C 盘 窗 口中 的 “2ZT” 文件 夹 浏览 其 中 的 文件 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “打开 文件 夹 ” 和 “文件 夹 浏览 ”两 个 考点 。 
单 击 【本 地 磁盘 (C:)】 图 标 。 
国 1 于 单 击 【文件 】 羔 单一 【打开 】 命 令 , 打开 【C:\】 窗 口 ， 如 图 3-66 所 示 。 
单 击 【ZT】 文 件 夹 ， 单 击 【文件 】 亲 单一 【打开 】 命 令 , 打开 【C:\ZT】 窗 
口 ， 如 图 3-67 所 示 。 
文件 公 ) ”编辑 区 ) ”查看 WW) 收藏 &) 工具 YI) 和 才 助 0) 


Oa- ©- 唐 记 归 已 xHx 国 : 


De and Ba Proeram Files 
儿 隐 欧 此 3E5 器 的 内 容 


动 添加 /删除 程序 = i 
只 搜索 文件 或 文件 夹 en DE 


文件 和 文件 夹 任务 - Ej 我 的 练习 
9 创 于 一 个 新 文件 严 


个 将 这 个 文件 天 发 布 到 态 My Pictures 


11 个 对 象 加 12 个 隐语 对 象 ) 
图 3-66 [【C:\】 窗 口 
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文件 区 ) ”编辑 人 E) 查看 WW) 收藏 和) 工具 XI) 帮助 00 


Oa. © -让 Ps xnx | 国 . 


ARIALUNI 
文件 和 文件 夹 任务 a TrueType 字体 文件 


加 创举 一 个 新 文件 夹 


将 这 个 文件 来 发 布 到 一 -1 RE 
hi 0 TrueType 字体 文件 位 jrueType 字体 文件 OO tet: Furrt 
加 203 KE OED | 117 18 


图 3-67 [【C:\ZT】 窗 口 


例 3-3 在 当前 窗口 中 ， 将 名 为 “网 页 ”的 文件 用 Internet Explorer 打开 。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “打开 文件 ”这 个 考点 。 


单 击 【网 页 】 文 件 ， 如 图 3-68 所 示 。 
单 击 【文件 】 菜 单一 【打开 方式 】 命 令 ， 打 开 【 打 开 方 式 】 对 话 框 ， 如 图 3-69 


单 击 【和 程序】 列表 中 的 【Internet Explorer】 。 
单 击 【 确 定 】 按钮。 

文件 @) ”编辑 人 E) 查看) 插入 LC) 格式 @) 帮助 0) 

四 有 RE - 加- 序 | 月 撞 索 辽 文人 | 国史 XX 

地 址 句 ) | 加 我 的 文档 


跨国 #9 汪 E ” 
文件 和 文件 夹 寿 务 。 [2) 国 | © 
三重 命名 这 个 文件 

房 移动 这 个 文件 

加 复制 这 个 文件 

夺 将 这 个 文件 发 市 到 feb 
名 凡 刘 了 件 形 式 发 送 此 
X 删除 这 个 文件 


图 3-68 [【E:\】 和 窗口 
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民 > Internet Explorer 
国 Microsoft Office Excel 
Nicrosoft Office InfoPath 


园 Microsoft Office Picture Nanager 
Nicrosoft Office PowerPoint 
Microsoft Office Word 

© Windows Media Player 

Windows 图 片 和 传真 查看 器 

渔 WinRAR 太 缩 文件 管理 跨 

输入 您 对 该 类 型 文件 的 描述 @): 


[| | 


回 始 终 使 用 选择 的 程序 打开 这 种 文件 &) 


图 3-69 【打开 方式 】 对 话 框 


例 3-4 请 利用 键盘 打开 窗口 的 【查看 】 菜 单 ， 以 “ 缩 略 图 ”方式 浏览 文件 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “文件 和 文件 夹 的 浏览 ”考点 中 “以 “ 缩 略 图 ”方式 浏览 文件 ”。 
按 快捷 键 〈《Alt +V》 打开 【查看 】 荣 单 ， 如 图 3-70 所 示 。 


文件 下 ) ”编辑 下) 改 寺 于 收藏 有 &) 工具 位) 帮助 0 a 
a v 状态 栏 双 ) 四” 


地 址 和 @) | 加 c:\Decd 。 训 览 器 栏 到 ) 人 
也 mts 了 四 加 加 加 加 国 


平 铺 (6) 2. Jpe 3. pe 4. jpe 3. Jpe 6. jpe 了 .5 了 各 
交 放 和 将 件 夹 在 e 图 标 耶 ) | - 
So 副 加 加 加 加 
2 1 新 六 。 详 细 信息 四 ) 
久 将 这 个 文件 i 10. jpg 1BffTab0... 1237235G... 1242160X... ac2fce3cd... 
由 共享 此 交 件 轴 


选择 详细 信息 C)... A 
自 定义 文件 来 E)，. 一 


其 它 位 置 转 到 (0) Imgl5. jpe ss. JPe 通读 祖 文 件 
加 图 片 收藏 | RI 
是 我 的 电脑 
喝 网 上 久居 


详细 信息 


显示 或 隐藏 工具 栏 。 


图 3-70 【查看 】 演 单 
按键 盘 上 的 【 J】 或 【1 】 键 ,选择 【 缩 略 网 】。 


全 
由 
a 
n 
口 
0 
| 
Nn 


按 (Enter〉 键 查看 最 终 效 果 ， 如 图 3-71 所 示 。 
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亲 忻 企 ) 编辑 全 ) 查看 人 WY 收藏 人 工具 位 ) 和 必 助 抽 ) 局 
国 后 -人 辐 - 谨 | 且 扫 索 轧 立 件 赤 | 国 - 地 
地 址 也 ) 辣 | 贺 苇 到 ” 准 接 > 


立 件 和 交 件 卖 在 备 


3 创 建 一 个 新 文件 志 
绚 村 这 个 文件 赤 发 布 到 


EZ 共享 此 文件 来 


lBtfTabDcO04aBT98d... le32235020B0-3645... 


18 个 对 得 


图 3-71 ”最终 效果 
例 3-5 在 “我 的 电脑 ”窗口 中 , 将 A 盘 格 式 化 ,并 将 “DCH” 作为 磁盘 卷 标 。 
解析 ,本题 主 要 考核 “格式 化 磁盘 ”这 个 考点 。 
单 击 【3.5 软盘 (A:) ]。 
单 击 【文件 】 菜 单 中 的 【格式 化 】 命 令 , 打开 【格式 化 3.5 软盘 (A:)】 对话 


框 ， 如 图 3-72 所 示 。 


格式 化 3.5 软盘 (4:) 区 国 


3.5"，1. 44MB，S12 直 接 ; 扁 区 

闷 件 际 统 应】 

FAT 

分 配 单元 天 沙包 1 

默认 配置 支 小 had 
郑 标 十) 


| | 


首 式 化 选项 和 仙 ) 


[1 快速 格式 化 血 ) 
高 用 年 医书 
广 ] 剖 建 一 人 同 =005 启动 盘 出 ) 


图 3-72 【格式 化 3.5 软盘 (A:)】 对 话 框 


在 【 卷 标 】 文 本 框 中 输入 “DCH”， 然 后 单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 打 开 【 格 式 化 3.5 
软盘 (A:)】 对 话 框 ， 如 图 3-73 所 示 。 


辐 武 化 3.5 园 盘 全 :) 


吾 肖 :格式 化 将 删除 访 磁 盘 上 的 所 有 数据 。 . , 
若 想 粮 式 尼 语 磁盘 ， 博 单 击 “确定 ”。 若 想 退 出 ， 圭 单 击 “ 职 消 ”。 


确定 | | 时 林 


图 3-73 【格式 化 3.5 软盘 (A.:)】 对话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 然 后 单 击 工 作 区 空白 处 。 


例 3-6 请 将 “C 六 公司 简介 ”文件 设 成 网 络 共 享 ， 共 享 名 为 “天 宇 公 司 简 介 ”。 
解析 ， 本 题 主 要 考核 “文件 和 文件 夹 属性 的 设置 ”考点 中 的 “网 络 共享 和 安全 ”。 
单 击 【 公 司 简介 】 文 件 夹 ， 如 图 3-74 所 示 。 


: 文件 灾 ) 编辑 信 ) 查看 名 ”收藏 的， 工具 (I) 才 助 人 0) 


所 - 回 - 谍 甩 鬼 E 文 天 |[ 国 - 


地 址 0) |&p Cc: 


¢ AN 人 AR Ns 
系统 任 盆 | pi and bs fg910a52082dTbcf8... sl Inetpub 


国 隐 疗 此 碟 动 器 的 内 容 


动 添加 /删除 程序 B= /= = 
Dp 搜索 立 件 或 立 件 来 加 Ny Essea bl Ny Documents bi Froaram Files 


文件 和 文件 去 任务 2) 因由 三 ba HINDONS 


画 重 命名 这 个 文件 夹 
六 移动 这 个 文件 来 
复制 这 个 文件 来 
全 将 这 个 文件 夹 发 布 到 

和 [一] 天 字 考 于 Ex 


= i cel gm 
共 襄 此 诡 件 夹 2003 高 级 完整 版 12.0 


辕 以 电子 邮件 形式 发 送 
访 广 件 严 内 的 交 件 


XK 出 除 这 个 文件 瑞 加 天 字 考 于 职称 英语 i 我 的 图 片 


”| 】 新 建立 件 夹 (1) 


选 定 1 个 对 象 
图 3-74 操作 窗口 


鼠标 右键 单 击 选 中 文件 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【共享 和 安全 ] ,打开 【公司 


简介 属性 】 对 话 框 ， 如 图 3-75 所 示 。 
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对 选中 【 共 序 此 文件 夹 】 单 选 钮 ， 修 改 【 共 享 名 】 为 “天 守 公 司 人 简介 ”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 果 面 空 日 处 。 


step ll step 有 step 


第 3 章 Windows XP 的 资源 管理 03 


您 可 以 与 网 络 上 的 其 地 用 户 共 享 该 净 件 炎 。 要 共享 
谈 广 件 来 ， 博 单 击 “ 共 享 此 立 件 夹 ”。 


人 共享 此 文件 来 (8) 


= 名 IH) 


pr 


注 硅 [E} A 
用 户 数 限制 。 全 允许 最 多 用 户 他) 
允许 的 用 户 数 量 久 ) 由 二 省 


要 为 通过 网 络 访问 沪 妆 件 夹 的 用 户 设置 。 | 权限 站 
权限 ,请 单 击 “权限”。 SE 


| 问 的 设置 ， 请 单 击 “ 乡 深 存 (6) 


ows 防火 增 配 置 当 允许 此 玄 件 夹 与 网 络 上 其 他 计算 机 


由 indows 防火 墙 t 


图 3-75 【公司 简介 属性 】 对 话 框 


例 3-7 利用 【资源 管理 器 】 打 开 “C:\ 娱 乐 ” 文 件 夹 ， 将 其 中 的 “test 1” 文 件 移动 
到 C 盘 根 目 录 下 (不 能 使 用 鼠标 拖 动 ) 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “移动 文件 夹 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 文 件 夹 】 列 表 下 的 【本 地 磁盘 (C:)】， 如 图 3-76 所 示 。 
可 于 单 击 【 文 件 来】 列表 下 的 【娱乐 】 文 件 夹 ， 如 图 3-77 所 示 。 
下 单 击 【test 1】 文 件 。 
可 单 击 【编辑 】 亲 单一 【 勇 切 】 命 令 。 


step 有 step 


sllsls 


文件 @) 编辑 下) 查看 WW) 收藏 和 ) 工具 CD) 帮助 
@AFR - 昌 -让 | 记 扫 索 | 巴 文 H 夫 | 国 -多 久久 七 访 


地 址 句 ) Cc:\ | Ee 
Xx 
i 一 一 广 Docments ad -二 Pro Fil “a 新 建文 件 夹 
Ej Settings Ej ee 

图 我 的 文档 
日 是 我 的 电脑 区 一 > 一 E> 

田 过 3.5 软 盘 以:) 三】 mmovs 我 的 练习 bd 9 

= ~ EE 

面 下 | 


由 加 Docwnents and Settin | Ce) Be | 一 娱乐 
由 fae | ly Pictures yy 


BD Progran Files 


图 3-76 [【C:\】 窗 口 
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文件 外 编 加 加” 误 看 久 ”收藏 ”工具 Cy 项 助 0 
@RE -日 - 佬 | 记 扫 | 已 六 H 天 | 国 -XS 七 议 
ET 


test 1 
Microsoft Word 文档 
11 1B 


DO Docunents and Settin 
由 | Ny Pictures 
DB Progan Files 


图 3=77 【Ci\ 娱 乐 】 窗口 


1 河 单 击 【 编辑】 有 亲 单 一 【粘贴 】 命 令 。 
单 击 工作 区 内 空白 处 。 


例 3-8 请 将 “C:\WINDOWS\system32” 文 件 夹 中 的 文件 “citypic. jpg” 的 属性 设置 为 隐 减 。 
解析 ， 本 题 主 要 考核 “文件 和 文件 夹 属性 的 设置 ”这 个 考点 。 
单 击 【 文 件 夹 】 列 表 中 的 【system32】 文 件 夹 ， 如 图 3-78 所 示 。 
本 到 各 下 拖 搜 深 动 条 。 

本 单 击 【citypic. jpg】 文 件 。 
文件 @) ”编辑 人 E) 查看 GD) 收藏 妈 ) 工具 CI) 帮助 00) 
@aa -日 - 刻 记 时 也 Hx| 国 -外 也 六 问 
TPR 
和 


8 


step 


step 


sls 


3cmdni Beondni 1025 1028 1031 1033 1037 1041 
© 1025 
DD 1028 > Ey > -> > > > 
© losl 大 大 大 加 加 局 司 
~- We 1042 1054 2052 3076 eppment CatRoot CatRoot2 
OO 0 > > > "> >= > eb 
加 大 大 加 加 加 着 
局 2052 Com config dhep dlcache driver drivers export 
DB 3076 
一 
田 CatRoot2 ias icsxml inetsrv Macromed Microsoft MsDte mui 
田 ep | ye > Sy -> > cy 
Ga 国 避 局 国 届 加 加 装 
本 npp PreInstall ras Reinstal... Restore Setup ShellFxt 
田 DD drivers | 区 
3” 呈 国 加 加 加 忆 国 时 
而 LE | 加 Software... spool usmt wbem Wins rh-C}S rh-cn | 


图 3-78 [【C:\system32】 窗 口 
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单 击 【 文件】 采 单 一 【属性 】 命令 ， 打开 【 citypic. jpg 属 : 竹 】 对 话 框 ， 如 
图 3-79 所 示 。 

于 选中 【隐藏 】 复 选 杠 。 

四 单 击 【 确定 】 按 钮 。 

国 107 和 和 单 击 工 作 区 内 空白 处 。 


例 3-9 将 C 盘 下 的 文件 夹 “ 天 宇 ” 的 属性 设置 为 只 读 ， 并 将 此 项 设置 应 用 于 该 文件 
夹 及 其 子 文件 夹 和 文件 中 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “文件 和 文件 夹 属性 的 设置 ”这 个 考点 。 

四 LO 双击 【我 的 电脑 】， 然 后 双击 【本 地 磁盘 (C:) ]。 

日 LU 鼠标 右键 单 击 【 天 宇 】 文 件 夹 ， 选 择 弹出 快捷 沫 单 中 的 【属性 】 人 命令， 打开 
【 天宇 属性 】 对话 框 ， 如 图 3-80 所 示 。 


citypic. jpg 纤 性 


党 坑 | 摘要 | 


加 [sic 
| . 
文件 类 型 : ”JPEG 图 像 本 
打开 方式 : 国 Windows 图 片 和 传真 人 
位 置 : C: \WINDOWS\system32 去 小 :: 0 宇 节 
大 小 : 8.91 IB (9, 134 字 节 ) 占用 宇 间 : 0 字 节 
占用 空间 :12.0 3 (12,268 守节 ) 包 合 0 个 交 忻 ，3 个 嫌 件 志 


创建 时 间 : 2010 年 8 月 18 日 ，19:55:25 名 陡 时 间 : 2009 年 1 月 22 日 ，14:05:14 
修改 时 间 : ”2010 年 8 月 18 日 ，8:18:23 


访问 时 间 : ” 2010 年 8 月 18 日 ，19:55:25 尾 性 : 只 读 全 1 


| 属性 : 口 肥 读 贡 ) 口 隐 膏 册 a 加 存档 并 ) 


取消 应 用 () [请 ] [取消 


图 3-79 【citypic. jpg 属性 】 对 话 框 图 3-80 【和 天宇 属性 】 对话 框 
是 选中 【只 读 】 复 选 框 并 确定 ， 打 开 【确认 属性 更 改 】 对 话 框 ， 如 图 3-81 所 示 。 
于 选中 【将 更 改 应 用 于 该 文件 夹 、 子 文件 夹 和 文件 】 单 选 钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
确 让 必 性 和 更改 


您 已 经 选择 对 属性 进行 以 下 更 改 : 
设 汶 只 读 


只 将 主 昌 咯 应 用 于 该 英 件 严 ， 还 是 同时 应 用 于 反 有 子 立 件 严 和 辫 件 * 


ee 子 妆 件 光 和 立 件 


确定 | 


图 3-81 【确认 属性 更 改 】 对 话 框 


95 


WT 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


例 3-10 请 在 【我 的 电脑 】 窗 口 ， 利 用 窗口 菜单 在 “C 盘 ” 搜 索 文 件 扩展 名 为 .rtf 的 


解析 ， 本 题 主 要 考核 “搜索 文件 ”这 个 考点 。 
1 【本 地 磁盘 (C:)】 图 标 。 
至 单 击 【 文 件 】 菜 单一 【搜索 】 命 令 ， 打 开 【 搜 索 结 果 】 窗口， 如 图 3-82 所 示 。 


ley 
: 文件 到 ) 编辑 EE) 查看 ) 收藏 和 8) 工具 他) ”帮助 a 
> ] 月 国民 文件 夹 [下 - 
ET 加 SEa 


搜索 助理 X 名称 所 在 文 { 
训 和 要 开始 搜索 ， 博 按照 去 过 寄 格 中 的 说 明 执行 


step Ml step 
R s 
填 
是 


掖 下 面 芷 何 或 所 有 标准 人 
进行 搜索 . 司 


全 部 或 部 分 文件 名 (D): 


文件 中 的 一 个 宇 或 词 给 
国 
在 这 里 寻找 (): 醒 
[< 本 地 磁盘 (c) 加 


于 二 Mv 


图 3-82 【搜索 结果 】 窗口 
在 【全 部 或 部 分 文件 名 】 文 本 框 中 输入 “ *. rtf”。 


Ee 
山 
| 
nn 
口 . 
由 
Ec 
on 


单 击 【 搜 索 】 按钮 。 


例 3-11 利用 【资源 管理 器 】 将 C 盘 设 为 “用 户 共 享 ”， 且 “不 允许 用 户 更 改 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “文件 和 文件 夹 属性 的 设置 ”考点 中 的 “共享 文件 夹 ”。 

在 左 侧 的 【本 地 磁盘 (C:)】 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 
今 ， 如 图 3-83 所 示 。 


本 地 磁盘 (Cc:) 尾 性 
第 规 | 工具 | 硬件 | 共享 | 安全 | 配额 | 


类 型 : 本 地 磁盘 
女 件 系统 : NITFS 


大 己 用 宝 间 : 20, 611, 784,704 字 节 19.1 GE 
厦 可 用 空间 : 864, 387, 072 字 节 ”824 I 


容量 : 21, 476, 171, 776 字 节 20.0 GB 


3E 动 器 C 


中 压缩 驱动 器 以 节约 磁盘 空间 叱 ) 
允许 素 引 服务 编制 该 磁盘 的 素 引 以 便 快 速 搜索 文件 这) 


应 用 凶 
图 3-83 【本 地 磁盘 (C:) 属性 】 对 话 框 
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国 I 单 击 【共享 】 选 项 卡 。 

图 单 击 【如 漂 您 知道 风险 ， 但 还 要 共享 驱动 需 的 根 目 录 ， 请 单 击 此 处 。]。 

和 选中 【在 网 络 上 共 襄 es 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 3-12 在 【回收 站 】 窗 口 ， 请 利用 右键 快捷 菜单 将 “网 络 资料 . zip” 图 标 删 除 。 

解析 : 本题 主 要 考核 “查看 回收 站 中 的 文件 ”考点 中 的 “查看 详细 信息 ”。 

上 LU 在 【网 络 资料 .zip】 上 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 【删除 】 命 令 ， 打 开 
【确认 文件 删除 】 对 话 框 ， 如 图 3-84 所 示 。 


确认 文件 则 除 


Pes 确实 要 删除“ 网 络 资料 ” 史 ? 


图 3-84 【确认 文件 删除 】 对 话 框 

国 17 单 击 【是 】 按 钮 。 

例 3-13 通过 【我 的 电脑 】 对 C 盘 进 行 磁 盟 清 理 。 

nh ed ee 

双击 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 【我 的 电脑 】 和 窗口 。 

ee 在 快捷 亲 单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打 
开 【 本 地 磁盘 (C:) 属性 】 对话 框 。 

单 击 【 和 位 盟 清 理 】 按 钮 ， 打 开 【 本 地 磁盘 (C:) 的 磁盘 清理 】 对话 框 ， 如 图 3-85 
所 示 。 


过- 本 地形 盘 (C:) 的 形 盘 清理 
磁盘 清理 其 他 选项 
上 
要 机 了 的 文件 E)- 


加 2 ^ 
区 司 Internet 上 剧 时 立 件 

口 贸 脱 机 网 页 

口 和 30ffice 安装 文件 

[| ;型 回收 站 


获 职 的 磁盘 空间 总 数 : 369, B90 K 


已 下 载 的 程序 净 件 包括 ActiveX 控件 和 Java 小 程序 ， 您 
查看 特定 网 页 时 将 会 从 Internet 目 动 下 载 它 们 ， 并 悔 时 
井 存在 古 盘 上 的 Downloaded Frogram Files 文件 来 中 。 


图 3-85 【本 地 磁盘 (C:) 的 磁盘 清理 】 对 话 框 
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Tv 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 是 】 按钮 。 


例 3-14 ”设置 删除 时 不 将 文件 移入 回收 站 ， 而 是 彻底 删除 ， 并 显示 删除 确认 对 话 框 。 
解析 : 本题 主 要 考核 “回收 站 中 对 象 的 清空 ”考点 中 的 “彻底 删除 ”。 
在 【回收 站 】 图 标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 合 令 ， 打开 
【回收 站 ”属性 】 对 话 框 ， 如 图 3-86 所 示 。 
3 选中 【删除 时 不 将 文件 移入 回收 站 ， 而 是 彻底 删除 】 复 选 框 。 
LU 选中 【显示 删除 确认 对 话 框 】 复 选 枉 ， 如 图 3-87 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


全 局 ”| 本 地 磁盘 (C:) 
人 独立 配置 驱动 器 (C) 驱动 器 大 小 : 7.98 6B 
保留 空间 : 818 NB 


问 删除 时 不 将 文件 移入 回收 站 ， 而 是 彻底 删除 @&) 


和 


10% 
回收 站 的 最 大 空间 (每 个 驱动 器 的 白 分 比 ) @) 回收 站 的 最 大 空间 GE 动 器 的 白 分 比 ) @) 


显示 删除 确认 对 话 框 @@) 


确定 


图 3-86 【回收 站 属性 】 对 话 框 图 3-87 【回收 站 属性 】 对 话 框 


例 3-15 请 将 【回收 站 】 中 的 所 有 文件 或 文件 夹 删 除 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “回收 站 中 对 象 的 清空 ”这 个 考点 。 

双击 加 面 上 【回收 站 】 图 标 。 

单 击 【回收 站 任务 】 列 表 下 的 【清空 回收 站 】， 打 开 【确认 删除 多 个 文件 】 对 
话 框 ， 如 图 3-88 所 示 。 

单 击 【 是 】 按 钮 。 


确认 删除 多 个 文件 


[1 页 ”确实 要 删除 这 20 项 吗 ? 


> 


图 3-88 【确认 删除 多 个 文件 】 对 话 框 
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例 3-16 在 当前 窗口 ， 通过 C 盘 打 开 还 原 程序 ， 将 “要 还 原 的 项 目 ” 中 的 第 3 个 项 目 
中 的 文件 进行 还 原 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “备份 与 系统 还 原 ” 考 点 中 的 “项 目 还 原 ”。 

单 击 【 本 地 磁盘 (C:)】， 然 后 单 击 【 文 件 】 沫 单 中 的 【属性 】 人 命令， 打开 
【本 地 磁盘 (C:) 属性 】 对 话 框 。 

单 击 【工具 】 选 项 卡 ， 然 后 单 击 【开始 备份 】 按 钮 ,打开 【备份 或 还 原 癌 导 】 
对 话 框 ， 如 图 3-89 所 示 。 


琉 名 使 用 备 共 或 还 原 向 导 
这 个 工具 帮助 您 备份 或 还 原 计 算 机 上 的 区 人 忻 。 


如 果 原 意 ,您 可 以 切换 到 高 缀 模式 
来 党 性 用 二 备份 或 还 原 的 说 首 。 午 说 避 供 高 级 用 户 使用 。 


要 继 款 ， 博 单 击 “下 一 步 ”。 


《上 一 步 加 


图 3-89 【备份 或 还 原 回 导 】 对话 框 


单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 

四 是 选中 【还 原文 件 和 设置 】 单 选 钮 , 然后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
选中 【C:】 复 选 杠 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 

单 击 【 关 财 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


3.8 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 3 草 的 题 做 一 罗 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 


Windows XP 系统 设置 与 管理 


【控制 面板 】 是 Windows XP 的 功能 控制 和 系统 配置 中 心 ， 通 过 控制 面板 可 以 对 Windows 
的 外 观 和 行为 方式 进行 设置 与 管理 。 


| 【控制 面板 】 的 局 动 及 样式 


通过 【开始 】 羔 单 的 【控制 面板 】 命 令 ， 打开 【控制 面板 】 窗 口 ， 首 次 打开 时 ,将 看 
到 如 图 4-1 所 示 的 【控制 面板 】 分 类 视图 ， 其 中 只 有 最 常用 的 项 ， 这 些 项 目 按 照 不 同类 别 
进行 排列 。 

在 分 类 视图 下 ， 用 女 标 指针 指向 某 图 标 或 类 别名 称 ， 可 查看 【控制 面板 】 中 某 一 项 目 
的 详细 信息 。 单 击 项 目 图 标 或 类 别名 ， 可 打开 该 项 目 。 部 分 项 目 会 打开 可 执行 的 任务 列表 和 
选择 的 单个 控制 面板 项 目 。 


加 el 
文件 到 ) ”编辑 下) 查看 WD 收藏 和 工具 (I) 天 助人 0 
<€ ci Bs pS. 


地 址 人 加) 


内 - 控制 面板 


革 切换 到 经 典 讽 图 | 


准 Windows Update 
本 其 它 控制 面板 选项 


图 4-1 【控制 面板 】 分 类 视图 窗口 


如 宁 打 开 【 控 制 面 板 】 时 没有 看 到 所 需 的 项 目 ， 在 【控制 面板 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 切 
换 到 经 典 视图 】 超 链接 ， 即 可 打开 【控制 面板 】 经 典 视图 徐 口 ， 如 图 4-2 所 示 。 双 击 项 目 
图 标 打 开 该 项 目 。 
I 100 


立 件 中 ) 绩 辑 下 查看 征 ) 收藏 由 工具 民 ] 硕 助 册 ) 


加 三 2 店 | 所 和 访 文 | 国 - 


地 址 mm) 


配 - 控制 面板 
: : Internet i 先 
牙 切换 到 把 关 视 图 : 项 BurnRiehts 


请 参阅 @ @ 


Windows 防 ” 安全 中 心 “二 扒 媒人 性 设 
吉 Windows Update 痰 墙 将 


打印 机 和 苇 ” 电 语 和 二 制 ”电源 选项 
真 解 再 如 选 葬 


听 过 和合 


图 4-2 【控制 面板 】 经 典 视图 窗口 


4.1.1 局 动 【 探 制 面板 】 


司 动 【控制 面板 】 有 很 多 种 方法 ， 具 体操 作 如 下 : 
方法 1 
单 击 【开始 】 羔 单一 【控制 面板 】 命 令 ， 启动 【 控 制 面板 ] ， 如 图 4-3 所 示 。 


MAdministrator 


(1 re b> 和 白 的 立 挡 
ug Explorer 
已 为 我 量 近 的 文档 0) 
全 | 电子 部 件 
Microsoft Office Dut... 网 0 我 的 电 庙 


y 立 件 严 ] 编辑 严 ) 查看 吕 ) 收藏 由 工具 tT) 和希 助 
画图 


四 讶 -图 -让 | 用具 辽 好 天 | 国 : 
rn ee | 本 -控制 面板 吕 ) 


oe 从/ 设 定 程序 访问 和 默认 值 
(K) 酷 狗 音乐 2011 


@ El 本 控制 面板 


| 于 力 知 过 电 语 上 的 软件 。| 各 打印 机 和 人 "a 
呆 | TINYORDN. ETE 搜索 5) 


区 /运行 所) 


1】 Windows Update 


所 有 程序 ?) 了 及 @) 帮助 和 支持 


国 im [加 | 关闭 计算 机 四 


是 
35 个 对 村 
图 4-3 利用 【开始 】 沫 单 局 动 【 控 制 面板 】 
方法 2 
双击 果 面 上 的 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 【我 的 电脑 】 窗口 ， 单 击 左 窗 格 中 的 【控制 面 
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am | 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 
板 】 超 链接 ， 启 动 【 控 制 面板 ] ， 如 图 4-4 所 示 。 


立 件 灾 ) 编辑 还 ) 查看 收藏 如 工具 I) 和 玫 助 人 ) 


@i-. 图 -让 | 月 时 用 地 天 | 国 . 


文件 @) 编辑 全 ) 查看 mr) 收藏 和 ”工具 (1) 和 助人 0 
< > :rE 


地 址 种】 我 的 电脑 


国 | 在 这 癌 计算 机 上 存 赌 的 交 件 


国 EE 
Es | 大 李冰 世 切 拆 到 经 典 视图 


全 = hdministrator 的 并 | EE 
档 
殴 Windows Update 


中 人 @) 帮 助 和 支持 
详细 信息 “| 单 击 该 超 链接 


等 其 它 控制 面板 选项 
我 的 电脑 | gD 本 地 磁盘 代 :) 
系统 立 件 亚 


图 4-4 利用 【我 的 电脑 】 启 动 【 控 制 面板 】 


方法 3 
右键 单 击 加 面 上 的 【我 的 电脑 】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 资源 管理 絮 】 命 
如 图 4-5 


， 单 击 【 资 源 管理 硕 】 左 窗 格 中 的 【控制 面板 】 超 链接 ， 局 动 【 控 制 面 板 】， 
所 中 
回回 名 
交 件 全 】 ”编辑 下 查看 WW 收藏 由 工具 tT 和 本 


< Ji > Bs; 月 扫 | 陀 ) EF 
SET 国 辐 量 
这 台 计 算 机 上 存储 的 国 文件 字 ] 编辑 罗 ) 查看 WW 收藏 上 工具 (I) 项 助 的) 


文件 来 x 
田 辐 计算 机 应 用 技术 国 | Die- 唐 | 内 二 | 及 六 4 夹 | [下 * 
田 四 我 的 文档 A 
田 < 本 地 碰 盘 全 :) 也 下 四) | 七 控 制 面 本 
田 < 本 地 磁盘 位 :) Em 
| 田 加 计算 机 应 用 技术 国 
国 加 我 的 区 档 

田 < 本 地 磁盘 站 :1 
田 SP 本 地 磁盘 是 :) 


= 上 天下 
鸟 打印 机 和 传真 


量 管理 工具 
图 医务 计划 
田 3 扫描 做 和 照相 机 
感 网 络 注 接 图 
| 


图 4-5 利用 【资源 管理 希 】 局 动 【控制 面板 】 


4. 1.2 【控制 面板 】 的 两 种 样式 


【控制 面板 】 中 有 分 类 视图 和 经 典 视图 模式 ， 两 种 视图 之 间 可 以 随意 切换 ， 其 实现 功能 
是 相同 的 。 如 图 4-6 所 示 为 分 类 视图 ， 图 4-7 所 示 为 经 典 视 图 。 
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L- 口 区 
文件 人 中】 编辑 全 )】 查看 人 收藏 和 ”工具 (T) 必 助 00 


店 | 所 办 时 2H 夹 | 国 、 


7 Windows lpdate 
人 帮助 和 支持 
入 其 它 控 制 面 根 选 项 


辫 件 字 ) 编辑 于 ) 查看 WD) 收藏 工具 tT) 和 帮助 


国 提 -让 | 岂 坊 咏 关 天 | 国 - 


地 址 0) | 七 控制 面板 


I 一 
vg 控制 和 钾 板 闪 Adobe Gamma Iy 1 
让 切 执 到 分 类 视图 er 


Ts 

添加 或 册 际 程序 BIDE hdministrator 
请 参阅 @ 
他 Windows Update 内 ClearType Tunine | Internet 选项 
@) 帮助 和 支持 


I [ 守 
| 可 
可 下 | Windows Cardspace 


35 个 对 和 


图 4-7 【经 典 视图 】 柑 式 


| 设置 Windows XP 呆 面 


利用 【控制 面板 】 和 桌面 快捷 方式 可 以 设置 加 面 的 主题 、 痛 景 、 屏 和 锻 保 护 程序 、 显 示 
外 观 、 分 辨认 和 颜色 等 属性 。 


4.2.1 设置 桌面 主题 
下 面 以 将 Windows XP 的 主题 设置 为 【Windows 经 典 】 为 例 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


打开 【显示 属性 】 对 话 框 ， 请 选择 下 列 操作 之 一 : 


e 右键 单 击 果 面 空 白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 属 性 】 命 令 ， 打开 【显示 属性 】 
对 话 框 ， 如 图 4-8 所 示 。 
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e 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【控制 面板 】 人 命令， 打开 【控制 面板 】 窗 口 ， 单 击 【 外 观 和 主 
题 】 超 链接 (在 分 类 视图 模式 中 进行 此 操作 ， 硅 在 经 典 视图 模式 中 ， 需 切换 到 分 类 
视图 模式 ) ,打开 【外观 和 主题 】 窗 口 ， 如 图 4-9 所 示 。 单 击 【 更改 计 算 机 的 主题 】 
超 链接 ， 打 开 【显示 属性 】 对话 框 。 如 图 4-8 所 示 。 


主题 “| 桌面 ”| 屏幕 保护 程序 | 外 观 |; 


主题 是 育 具 加 一 姐 声 音 ， 图 标 以 . 必 只 需 单 击 即 可 希 您 个 性 他 设 置 
您 的 计算 机 的 元 素 。 


LT 


图 4-8 【显示 属性 】 对 话 框 


全 外 现 和 主题 


mi 外 观 和 主 古 
屿 : 


站 鼠标 指针 赵 择 一 个 任 穷 


高 对 比 度 
副 用 户 帐户 图 上 [了 |] 更 改 计算 机 的 主题 


辐 ] 更 改 点 面 青 县 
疑难 解答 ES 
国 显示 
国 声音 


或 和 垃 


任 苦 栏 和 [ 
是 攻 芝 人生 py 立 件 夹 选项 


图 4-9 【外 观 和 主题 】 和 窗口 


单 击 【 主 题 】 选 项 卡 ， 单 击 【 主 题 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 


【 Windows 经 典 】 选项 
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主题 是 背 鳃 加 一 组 声音 ， 图 标 以 态 只 项 单 击 即 可 和 才 谷 个 性 化 设置 
您 的 十 算 机 的 元 素 。 


册 | 隆 问 ) 


图 4-10 【主题 】 选 项 卡 
单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按 钮 ， 则 将 更 面 主 题 切换 到 【Windows 经 典 】 主 题 
男 面 。 


4.2.2 设置 桌面 背景 


Windows XP 的 桌面 背景 可 以 根据 用 户 的 喜爱 自行 设置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 

单 击 【控制 面板 】 窗 口中 的 【外 观 和 主题 】 图 标 ,， 打开 【外 观 和 主题 】 窗 口 ， 单 击 【更 
改 桌 面 背 景 ] 图 标 ， 打 开 【显示 属性 】 对 话 框 ， 单 击 【桌面 】 选 项 卡 ， 如 图 4-11 所 示 。 

方法 2 

右键 单 击 桌 面 空 白 处 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【属性 】 合 令 ， 打开 【显示 属性 】 


应 用 以 ) 
图 4-11 【桌面 ) 选项 卡 


105 EE 


和 24 小 时 零 基础 过 关 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


对话 杠 单 击 【 梨 面 】 选 项 卡 ， 如 图 4-11 所 示 。 可 以 在 【背景 】 列表 框 选 择 图 片 或 单 击 
【浏览 】 按 钮 ， 在 其 他 驱动 套 或 文件 夹 中 搜索 上 自己 豆 欢 的 网 片 ， 如 图 4-12 所 示 。 


wits 
也 性 凑 型 {T): ， 职 消 , 


图 4-12 【浏览 】 对话 框 
4. 2. 3 ”设置 屏幕 保护 程序 


设置 屏幕 保护 ， 可 以 减少 屏幕 损耗 ， 延 长 显示 需 的 使 用 寿命 ， 还 可 以 省 电 和 保障 系统 安 
人 全。 设置 屏幕 保护 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 显 示 属性 】 对话 框 中 的 【屏幕 保护 程序 】 选 项 卡 。 

单 击 【 拼 幕 保护 程序 】 右 侧 的 下 拉 往 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 屏 朝 保护 
程 序 模式 ， 例如 选择 【七 采 se 如 图 4-13 所 示 。 


设置 等 待 时 间 


图 4-13 设置 屏幕 保护 程序 


团 W 单 击 【预览 】 按 钮 ， 可 全 屏 查 看 预览 效果 ,在 【等 待 】 数值 框 中 可 以 设置 等 待 
时 间 。 
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单 击 【确定 】 按 钮 即 完成 设置 。 
4.2.4 设置 屏幕 分 辨 率 、 颜 色 质 量 和 刷新 频率 


分 辨 率 、 颜 色 和 有 刷新 频 雍 ， 可 以 使 显示 效果 更 好 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
打开 【显示 属性 】 对 话 框 ， 单 击 【 设 置 】 选 项 卡 ， 通 过 拖 动 【 屏 舌 分 辨 读 】 浓 
基调 整 分 辩 率 的 大 小 如 图 4-14 所 示 。 


主题 | 点 面 | 屏 天 保 护 程序 | 外 观 | i 


显示 : 


图 4-14 [设置 ] ; 选项 卡 

打开 【颜色 质量 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 所 需 的 颜色 质量 ， 如 网 4-14 所 示 。 
单 击 【 高 级 】 按 钮 ， 打 开 【 高 级 】 对 话 框 ， 单 击 【 监 视 锅 】 选 项 卡 ， 单 击 【 房 
幕 刷新 频率 ] 右 侧 的 下 拉稀 涉 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 刷新 频率 ， 然 后 单 击 【 确 


~» 全 > 个 ee 
定 】 投 钮 ， 即 可 完成 设置 ， 如 图 4-15 所 未 。 
即 桂 即 用 监视 露 和 Intel(R) 633/G31 Express... ?| 区 | 
常规 “| 适配器 | 监视 器 | 疑难 解答 | 颜色 管理 
监视 器 尖 型 
国 | 即 插 即 用 监视 器 
了 
监视 语 谍 置 
屏 央 刷新 师 率 (5): 


加 ] 隐 阅读 监视 器 无 法 显示 的 昼 式 (HI) 


基 委 全 归 和 这 加 则 您 可 以 选择 那些 该 监视 器 无 法 正常 显示 的 
示 模 式 。 这 样 会 导 玫 匹 法 显示 并 且 / 或 者 损坏 古 件 。 


L_ 确定 |[ 职 消 _j][ 克 册 
图 4-15 【监视 器 】 选 项 卡 
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时 间 、 日 期 、 语 哇 和 区 域 的 设置 


下 面 将 对 时 间 、 日 期 、 语 言 和 区 域 的 设置 进行 讲解 。 
4. 3. 1 时 间 和 日 期 的 设置 


设置 系统 时 间 和 日 期 ， 具 体操 作 方 法 如 下 . 

方法 

双击 任务 栏 区 域 中 的 时 间 ， 如 图 4-16 所 示 ， 打开 【日 期 和 时 间 属性 】 对 话 框 ， 
如 图 4-17 所 示 。 

在 【时 间 和 日 期 】 选项 卡 中 可 以 查看 和 设置 日 期 和 时 间 


图 4-16 任务 栏 提 示 区 中 的 时 间 显 示 


0 讼 置 月 份 和 年 份 


时 间 和 日 期 | 时 区 久 Internet 时 间 
日 期 种 ) 时 间 立 ) 


ET 国 || zol | 国 
“ge 


3 
i 


上 午 。 09: 43: 28| 改 


ii 时区: 中 国标 准时 间 
设置 时 间 


图 4-17 【日 期 和 时 间 】 选项 卡 


e 更 改 月 份 : 单 击 【 月 份 】 下 拉 列 表 框 ,选取 月 份 。 

e 更 改 年 份 : 单 击 【 年 份 】 文 本 框 中 的 数字 增 减 按钮 ， 可 调整 年 份 数 仁 ， 也 可 下 接 在 
【年 份 】 文 本 框 中 输入 年 份 。 

e 更 改 日 期 : 在 日 历 中 直接 选择 相应 的 日 期 。 

e 更 改 时 间 : 在 【时 间 】 框 架 内 ,分 别 单 击 时 间 框 中 的 时 、 分 、 秒 数 伸 ， 人 然后 按 数 字 
增 减 按钮 来 调整 时 间或 直接 在 时 间 框 中 分 别 输 入 时 、 分 、 秒 数值 。 

单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按 钮 。 

方法 2 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【控制 面板 】 人 命令， 打开 【控制 面板 】 窗 口 ， 将 【控制 面 
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板 】 和 窗口 切换 到 分 类 视图 。 

目 2 单 击 【日 期 、 时 间 、 语 言 和 区 域 设置 】 超 链接 ， 然 后 再 单 击 【更 改 日 期 和 时 
间 】 超 链接 ， 打 开 【日 期 和 时 间 属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-17 所 示 。 

国生 设置 时 间 和 日 期 然后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


4. 3.2 ”语言 和 区 域 的 设置 


通过 【控制 面板 】 中 的 【区 域 选项 ] ， 可 以 更 改 Windows XP 显示 日 期 、 时 间 、 贷 币 和 
数字 的 方式 。 也 可 以 选择 公制 或 者 美国 的 度量 制 。 如 有 果 使 用 多 种 语言 工作 ， 或 与 其 他 语言 的 
人 交流 ， 则 可 能 需要 安装 其 他 二 言 组 。 安 装 的 每 个 语言 组 均 允 许 输入 和 阅读 时 使 用 该 组 二 言 
(例如 西欧 和 美国 、 中 欧 等 ) 撰写 的 文档 。 每 种 语言 均 有 默认 的 键盘 布局 ,但 许多 语言 还 有 
其 他 的 布局 。 

如 果 要 进行 区 域 设 置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

上 UL 由 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【控制 面板 】 人 命令， 如果 是 控制 面板 分 类 视图 ， 就 单 击 
【日 期 、 时 间 、 语 言 和 区 域 设 置 】 超 链接 ， 在 打开 的 【日 期 、 时 间 、 语 言 和 区 域 设 置 】 和 窗口 
中 ， 单 击 【 区 域 和 语言 选项 】 超 链接 。 如 采 是 控制 面板 经 典 视 图 ， 可 以 直接 双击 【区 域 和 
语言 选项 】 图 标 ， 打 开 【 区 域 和 语言 选项 】 对话 框 ， 如 图 4-18 所 示 。 


医 若 和 语言 选项 


标准 和 格式 
访 个 选项 影响 记 某 些 程 序 如 何 格式 化 数字 、 人 项 而 、 时 间 和 和 日期。 


i 匹配 的 项 或 单 击 “ 自 定 六 ”选择 您 自己 的 格 


HT ln 
示例 
MN 
SWF: 区 8.ssrg | 单 击 并 选择 
ss 
ss 
下 


位 置 
ee : 博 选 择 悠 的 所 在 


中 国 bd 


已 能 ]( 到 ]|[ 应 用 
图 4-18 【区 域 和 语言 选项 】 对话 杠 


上 在 【区 域 和 语言 选项 】 对 话 框 中 可 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 在 【区 域 选 项 】 选 项 卡 中 ,可 以 在 【标准 和 格式 】 设 置 区 中 ,， 单 击 要 使 用 的 日 期 、 
时 间 、 数 字 和 货币 格式 。 奉 对 系统 给 出 的 选项 不 满意 ， 还 可 通过 单 击 【 目 定义 】 按 
钮 进行 设置 。 

e 在 【语言 】 选 项 卡 中 ， 可 以 在 【文字 服务 和 输入 语言 】 设 置 区 中 ， 单 击 【 详细 信息 】 
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而 10j 可 二 


按钮 ， 打 开 如 图 4-19 所 示 的 【文学 服务 和 输入 语言 】 对话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 进 
行 多 种 输入 语言 、 文 字 服 务 和 键盘 布局 的 选择 ， 可 以 设置 语 
入 法 的 快捷 键 ， 还 可 以 对 输入 法 编辑 硕 、 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


上 


— ll 革 击 并 迎 择 


默认 输 六 语言 立 ) 
选择 计算 机 目 动 时 要 使 用 的 一 个 已 实 装 的 输 六 语言 。 


已 实 装 的 服务 代 ) 
为 列表 中 显示 的 每 个 输 . 作 语言 选择 服 备 。 使 用 “添加 ”和 “ 册 
际 ” 控 钮 来 俯 改 这 个 列表 。 


的 键盘 


"” 简体 中 交 - 美式 键盘 Ll 
”中文 - 吗 拼 音 输 入 法 
" 中 辫 - 朋 五 笔 输 六 法 


。 中文 (简体 】- 搜狗 拼音 输入 法 


中 立 _f 简 性 - 千 玛 和 重型 mp 片 图 


图 4-19 【文字 服务 和 输入 语言 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按钮 。 


[| 打印 机 和 其 他 硬件 的 设置 


打印 机 是 计算 机 常用 的 输出 设备 ， 要 使 用 打印 机 ， 首 先 应 该 将 打印 机 连接 到 计算 机 主机 
上 ,然后 为 其 安装 打印 驱动 程序 ， 最 后 程序 打印 文档 。 打 印 机 有 噶 黑 打印 机 和 激光 打印 机 两 
种 : 如 图 4-20 所 示 为 嘎 墨 打印 机 ， 图 4-21 为 激光 打印 机 。 


栏 的 显示 方式 ， 定 义 输 
语音 和 手写 识别 程序 进行 设置 。 


| 


吓 早 打印 机 图 4-21 激光 打印 机 


连接 打印 机 


目前 的 打印 机 接口 主要 有 两 种 : 一 是 并 行 接口 ， 二 是 USB 接口 ， 也 有 的 打印 机 同时 市 
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有 并 行 接 口 和 USB 接口 。 用 来 连接 计算 机 和 打印 机 的 信号 电缆 也 有 两 种 : 一 种 是 并 行 电 统 ， 
一 种 是 USB 电费。 如 图 4-22 所 示 为 并 行 电 统 ， 图 4-23 为 USB 电缆 。 


图 4-22 并 行 电 统 图 4-23” USB 电缆 
连接 打印 机 的 方法 很 徐 单 ， 将 电缆 的 一 端 插入 打印 机 接口 ， 另 一 问 插 入 计算 机 的 相应 接 
口 就 可 以 了 。 


4. 4.2 安装 打印 机 驱动 


计算 机 上 的 硬件 都 需要 安装 驱动 程序 才能 正常 使 用 ， 在 Windows XP 中 需要 通过 驱动 程 
序 来 指挥 硬件 的 运行 。 下 面 以 安装 HP Deskjet 630 打印 机 的 USB 驱动 程序 为 例 来 介绍 。 插 
上 打印 机 的 电源 线 ， 打 开打 印 机 电源 并 装 好 墨盒 ， 打印机 一 切 准 备 就 绪 ， 然 后 搬 上 USB 连 
接线 ， 将 打印 机 和 计算 机 连接 好 。 此 时 系统 会 发 现 一 个 新 的 人 硬件， 并 弹出 【找到 新 的 硬件 问 
性 】 窗 口 。 选 中 【从 列表 或 指定 位 置 安装 (高级)】 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
如 图 4-24 所 示 。 


找到 新 的 硬件 向 号 


a le 
这 个 向 导 必 助 你 安装 软件 


HFOfficelet 了 ro Fsd00 


总 加 办 侈 的 证 件 带 有 安装 CD 或 软盘 ， 请 现在 将 


选中 该 单 选 按钮 
您 期 望 向 导 做 什么 ? 


们 自动 安装 软件 推荐 ) CI) 
昌 办 列表 或 指 计 位 置 如 六 品级 ) Gj 


要 继 杜 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”。 


图 4-24 【找到 新 的 便 件 向 导 】 对话 框 


然后 选中 【在 搜索 中 包括 这 个 位 置 】 复 选 框 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 找 到 驱动 程序 所 在 
的 路 径 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 将 弹出 选择 文件 复制 来 源 的 界面 ， 驱 动 程序 安 疙 完毕 后 ， 如 
图 4-25 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 此 时 ， 打 印 机 就 能 进行 正 筑 的 打印 工作 了 。 
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找到 刹 的 所 件 隔 村 
- 完成 找到 新 硬件 向 导 
该 向 导 已 经 完成 了 下 列 设备 的 软件 安装 
1 hp deskjet BH)e serier 


FP Pe 
S 碌 


要 美 闭 向 导 ; 请 单 击 “完成 ”。 


图 4-25 【完成 找到 新 硬件 向 导 】 对 话 框 
4.4.3 设置 打印 机 首选 项 


选择 已 安装 的 打印 机 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 首选 项 】 命 令 ， 打 开 【 打 印 首 选 
项 】 对 话 框 。 

在 【打印 首选 项 】 对 话 框 左 侧 的 【打印 快捷 方式 】 列 表 框 中 单 击 茶 种 打印 快捷 方式 ， 
然后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 


4. 4.4 鼠标 的 设置 


目前 计算 机 的 应 用 中 ， 无 论 是 操作 系统 还 是 应 用 程序 ， 几 乎 都 是 基于 视窗 的 用 户 界 面 ， 
即 都 支持 鼠标 操作 。Windows XP 提供 方便 、 快 捷 的 鼠标 键 设置 方法 ， 用 户 可 以 自 定义 设置 
鼠标 。 
1. 设置 鼠标 键 
忌 标 键 是 指 鼠 标 上 的 左右 按键 。 根 据 个 人 习惯 ， 可 将 鼠标 设置 为 适合 于 右手 操作 或 左手 
操作 ， 还 可 设置 打开 一 个 项 目 时 使 用 的 鼠标 操作 为 单 击 还 是 双击 。 
设置 鼠标 键 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【开始 】 菜 单一 【设置 ]】 一 【控制 面板 】 命 令 ， 打开 【控制 面板 】 窗 口 ， 
如 果 是 控制 面板 分 类 视图 ， 就 单 击 【 打 印 机 和 其 他 硬件 】 超 链接 ， 在 打开 的 【打印 机 和 其 
他 硬件 】 窗 口中 ,， 单 击 【 鼠标】 。 如 果 是 控制 面板 经 典 视 图 ， 直 接 双 击 【 鼠标 】 图 标 ， 打 开 
【 鼠标 属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-26 所 示 。 
在 对 话 框 中 进行 设置 : 
e 在 【鼠标 键 】 选项 卡 中 ， 可 以 设置 鼠标 键 的 使 用 。 上 默认 情况 下 ， 左 边 的 键 为 主要 键 ， 
如 果 选 中 【切换 主要 和 次 要 的 按钮 】 复 选 杠 ， 将 设置 右边 的 键 为 主要 键 。 
e 在 【双击 速度 】 设 置 区 中 拖 动 滑 块 可 调整 鼠标 的 双击 速度 ， 双 击 该 选项 组 中 的 文件 
夹 图 标 可 检验 设置 的 速度 。 
e 在 【 单 击 锁定 】 设 置 区 中 ， 如 果 选 中 【启用 单 击 锁 定 】 复 选 杠 ， 就 可 以 在 移动 项 目 
时 不 用 一 下 按 痢 鼠标 键 就 可 实现 ， 单 击 【 设 置 】 按钮 ， 在 弹出 的 【 单 击 锁 定 的 设置 】 
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对 话 框 中 可 调整 实现 单 击 锁定 需要 按 鼠 标 键 或 轨迹 球 按 钮 的 时 间 。 


此 
法 择 此 复 法 生来 将 右 按钮 设 成 用 于 主要 性 能 国 
如 选择 和 抑 交 之 用 。 


型 击 速 度 


否 击 立 件 垃 以 术 训 次 的 语 置 ， 如 果 贡 件 泣 没 
打开 或 和 财 ， 请 用 慢 一 点 的 设置 再 斌 一 这 。 


速度 器 ): 慢 ， 


品 ] 自用 单 击 锁定 民 ) 


和 一直 区 着 恨 标 控 包 就 可 以 实 出 显示 或 拖 搞 。 EE 
置 ， 博 控 下 好 标 控 钮 。 雪 闻 开 博 册 单 击 忌 标 控 钮 。 


选中 或 取消 


图 4-26 【鼠标 属性 】 对话 框 


单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按 钮 ， 使 设置 生效 。 
2. 设置 鼠标 指针 的 显示 外 观 
在 【鼠标 属性 】 对 话 框 中 ， 单 击 【 指 针 】 ; 


鼠标 键 | 指针 | 指针 选项 | 翰 硬件 


选择 一 种 方案 
方案 名 ) 


另存 为 加 .. .| | 删除 血 ) 


可 启用 指针 阴影 吧 ) ET | ET 


二 
图 4-27 鼠标 指针 设置 


选项 卡 ， 如 图 4-27 所 示 。 


图 在 【方案 】 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 系统 自 带 的 指针 方案 ， 然 后 在 【 自 定 义 】 列 
表 框 中 进行 选择 。 
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二 (职称 , 计 , 算 ,机 ,考试 ,专用 ,辅导 , 教 , 材 


= 襄 i gd 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


e 如 果 希 望 指 针 带 阴影 ， 可 以 同时 选中 【启用 指针 阴影 】 复 选 框 。 

e 如 果 和 希望 使 用 鼠标 设置 的 系统 默认 值 ， 可 以 单 击 【 使 用 默认 值 】 按 钮 。 

如 果 用 户 对 某 种 样式 不 满意 ， 可 以 选中 它 后 ,， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 打开 【 浏 
咒 】 对 话 杠 ， 如 图 4-28 所 示 ,， 在 【浏览 】 对 话 框 中 选择 一 种 喜欢 的 鼠标 指针 样式 ， 单 击 
【打开 】 按 钮 ， 即 可 将 所 选 样式 应 用 到 所 选 鼠 标 指针 方案 中 。 


查找 范围 (Il: [Cursors ba 


一 自 deEarro., Cur 自 了 dwmw Se. Cur hand. ani 自 hrwse. eur 
Ej 自 了 dgmoywe， eur 自 了 de .eur 了 handapst. ani ER horse. ani 
Recent 三 各 可 app stare. anl 已 harndnesw. arl hourela?, ani 


a appstard. ani 
appstart. ani 
让 banana. ani 


barber. ani 


bb handno. ani 
BB handns. ar 
起 handnwse. anl 
时 handwait. ar 


hourela3, ani 
区 hourelas. ani 


自 hwe. cur 


自 lappstrt. eur 


DD coln. arl handwe. ani 自 larrow. cur 
民 Cmter. arni 自 harrow. eur 自 leross. eur 
自 crass., Cur 自 heross. cur 自 libeam. cur 
dinosaus. anl 自 hitbeam. eur 自 lmowe, eur 
dinosaur. anl 自 lmowe. eur 自 lnesy, eur 
曾 drum. ari 自 hnesw. eur 自 lnodrop. eur 
度 £1111 tup. ani 自 hno dr op. cur 自 lns. cur 
en 3aTLl 自 hns. cur 自 lrnwse. cur 


ET | 


REG 
前 件 凑 型 I) 。 | 光 标 全 .ani,*#. eur) ~ 


预览 Ee 
图 4-28 【浏览 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按 钮 ， 使 设置 生效 。 
3. 设置 鼠标 的 移动 方式 
在 【鼠标 属性 】 对 话 框 中 ,选择 【指针 选项 】 选 项 卡 ， 如 图 4-29 所 示 。 


选择 指针 移动 速度 尼 ] : 


加 | 提高 指针 精确 度 IE) 
调整 i 速度 


NN | 显示 指针 踪 斥 人 


上 二” | 回 在 打字 时 隐 若 指针 0 


SS 口 当 按 crRL 键 时 显示 指针 的 位 置 (8) 


取消 
图 4-29 鼠标 指针 选项 设置 
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在 【鼠标 属性 】 对 话 框 中 可 选择 下 列 操作 方法 之 一 进行 设置 . 

e 在 【移动 】 设 置 区 域 中 ， 用 鼠标 拖 动 消 块 ， 可 调整 也 标 指针 移动 速度 的 快慢 。 

。 在 【 取 移 认 按钮 】 设 置 区 域 中 ， 选 中 【有 目 动 将 指针 移动 到 对 话 框 中 的 默认 按钮 】 复 
选 框 ， 则 在 打开 对 话 框 时 ， 鼠 标 指针 会 日 动 放 在 默认 按钮 上 。 

e 在 【可 见 性 】 设 置 区 域 中 ， 如 果 选 中 【显示 指针 踪迹 】 复 选 框 ， 则 在 移动 鼠标 指针 
时 会 显示 指针 的 移动 轨迹 ， 拖 动 消 块 可 调整 轨迹 的 长 短 ;， 如 打 选 中 【在 打字 时 隐藏 指 
针 】 复 选 径 ， 则 在 输入 文字 时 将 隐藏 鼠标 指针 ;如果 选中 【 当 按 CTRL 键 时 显示 指针 
的 位 置 】 复 选 框 ， 则 按 《Ctrl》 键 时 会 以 同心 加 的 方式 显示 指针 的 位 置 。 

单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按 钮 ， 使 设置 生效 。 


| 宇 体 设置 


下 面 将 对 字体 设置 进行 讲解 。 


4.5.1 字体 的 安装 


将 新 字体 添加 到 计算 机 系统 中 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

单 击 【开始 】 采 单一 【控制 面板 】 命 令 ， 如 果 是 控制 面板 分 类 视图 ， 单 击 【 外 
观 和 主题 】 超 链接 ， 打 开 【外 观 和 主题 】 窗口， 单 击 左 窗 格 中 的 【字体 】 超 链接 ， 打 开 
【字体 】 和 窗口。 如果 是 控制 面板 经 典 视 图 ， 直 接 双 击 【字体 】 图 标 ,打开 【人 字体】 窗口 ， 
如 图 4-30 所 示 。 


妆 件 全 ) 编辑 企 ) 查看 (的 ”收藏 以 工具 底 ) 和 才 助 0) EE 
人 FE- 四 -让 月 业 有 By 六 人 天 


图 4-30 【字体 】 窗口 


国 昌 在 【字体 】 窗 口中, 单 击 【 文 件 】 有 亲 单 【安装 新 字体 】 命 令 ， 打 开 【添加 字 
对 话 框 ， 如 图 4-31 所 示 。 

在 【 张 动 融 】 下 拉 列 表 杠 中， 选择 竺 安装 的 字体 所 在 驱动 融 名 称 。 

在 【文件 夹 】 列 表 杠 中， 双击 包含 要 添加 的 字体 的 文件 夹 。 

在 【字体 列表 】 列 表 框 中 ， 选 择 要 添加 的 字体 ， 然 后 单 击 【 确定】 按钮 。 如 果 
要 添加 所 有 列 出 的 字体 ， 就 单 击 【 全 选 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 


体 


ie 
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字体 列表 是): 
设 有 找到 | 宇 体 。 


选择 驱动 如 名 称 
sb 上) : 
| | 于 mmz 图 


其 件 亚 加) 


Clows 4 
| 


[aas 
四 wepretoh [双击 各 要 的 文件 
assembl 
I Confiez , 轴 | 区 | 将 字 人 性 复制 到 Fonts 训 件 洋 翁 ) 


图 4-31 【添加 字体 】 对 话 框 
4. 5. 2 字体 的 删除 


要 删除 字体 ， 首 先 要 打开 【字体 】 窗 口 ， 在 【字体 】 窗 口中 选择 要 删除 的 字体 ， 然 后 
单 击 【文件 】 亲 单一 【删除 】 命 令 或 按 (Delete〉 键 。 


账户 的 添加 及 省 理 


Windows XP 中 可 以 设置 多 用 户 登 录 ， -个 用 户 可 以 建立 自己 的 独立 工作 环境 ， 互 不 
影响 。 在 Windows XP 环境 下 切换 用 户 账户 的 时 候 ， 不 需要 重新 启动 计算 机 ， 只 要 在 【用 户 
帐户】 窗口 的 更 改 用 户 登 录 和 注销 方式 中 选中 【使 用 快速 切换 】 复 选 框 ,不 用 关闭 所 有 程 
序 就 可 以 快速 切换 到 男 一 个 用 户 账 户 。 在 退出 计算 机 系统 时 ， 出 现 一 个 对 话 框 ， 选 择 【 切 
换 用 户 】 命 令 ， 就 能 够 你 留 当前 用 户 正 在 运行 的 程序 ， 并 迅速 登录 到 为 一 个 用 户 账 户 ， 当 
该 用 户 再 次 登录 时 ， 可 以 返回 到 切换 前 的 状态 。 

Windows XP 系统 中 提供 了 计算 机 管理 员 上 账户、 受 限 制 账户 和 来 宕 账户 3 种 账户 类 型 ， 
其 特点 如 下 : 

。 计算 机 管理 员 账 户 ， 拥 有 对 计算 机 的 全 系统 更 改 、 安 装 程序 或 增 减 硬件 、 访 问 计算 机 

上 所 有 文件 的 权利 。 计 算 机 管理 员 账 户 可 以 创建 和 删除 计算 机 上 的 其 他 用 户 账 户 ， 可 
以 为 计算 机 上 其 他 用 户 账 户 创 建 账户 密码 ， 可 以 更 改 其 他 人 的 账户 名 、 图 片 、 密 码 和 
账户 类 型 。 但 是 无 法 将 目 己 的 账户 类 型 更 改 为 受 限制 账户 类 型 。 

e 受 限 制 账户 : 无 法 安装 软件 和 硬件 ,但 可 以 访问 已 经 安装 在 计算 机 上 的 程序 ， 可 以 更 

改 自 己 账户 图 片 ， 还 可 以 创建 、 更 改 或 删除 自己 账户 的 密码 。 无 法 更 改 自 丑 账 户 名 或 
者 账户 类 型 。 
e 来 宾 账 户 ， 在 计算 机 上 没有 账户 和 和 密码， 可 以 快速 登录 ， 以 检查 电子 邮件 或 者 浏览 
Internet。 登 录 到 来 宾 账 户 的 用 户 无 法 安装 软件 或 硬件 ， 无 法 更 改 来 宾 账 户 类 型 ,但 可 
以 访问 已 经 安 六 在 计算 机 上 的 程序 ， 可 以 更 改 来 宾 账 户 图 片 。 
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4. 6.1 添加 新 账户 


在 Windows XP 系统 中 有 一 个 殉 认 的 管理 员 账 户 ， 如 果 是 多 人 使 用 同一 台 计 算 机 ， 可 以 
目 行 创建 用 户 账户 供 其 他 人 使 用 ， 如 果 要 创建 用 户 账 户 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【控制 面板 】 命 令 ， 打 开 【 控 制 面 板 】 窗 口 并 切换 到 分 类 
视图 ， 如 图 4-32 所 示 ， 单 击 【 用 户 账户 】 图 标 ， 打 开 【用 户 账 户 】 窗 口 ， 如 图 4-33 所 示 ， 
单 击 【创建 一 个 新 账户 】 超 链接 。 


区 可 到 经 贞 视 图 


翅 Windows Update 
人 @) 下 助 和 支持 
疙 其它 控制 面板 选项 


世 忻 下】 ” 绩 辑 下 查看 QW 收藏 避 ) 工具 MI 帮助 tH) 


店 | 岂 才 六 7 交 放 灭 


; 鲁 ” 用 户 账户 
页 外 观 和 主题 于 本 二 a 
选择 一 个 任务 . 


单 击 该 超 链 接 
同 用 户 账户 a 


国 用 户 账户 类 型 国 竺 一 个 新 账户 
”ee 辐 | 更 忠和 朱 的 图 片 


图 4-33 【用 户 账 户 】 窗 口 
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荔 ) 矶 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


打开 【用 户 账户 】 窗 口 ， 在 【为 新 账户 键入 一 个 名 称 】 文 本 框 中 输入 新 账户 名 
， 然 后 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 图 4-34 所 示 。 


& 用 户 账户 


为 新 账 尸 起 名 
汶 新 账户 键 作 一 个 名 称 代 ) 


输入 新 账户 名 称 


图 4-34 输入 账户 名 称 


在 打开 的 【挑选 一 个 账户 类 型 】 列 表 框 中 选择 一 个 账户 类 型 ， 选 中 【 受 限 】 单 
选 按钮 ， 然 后 单 击 【 创 建 账户 】 按 钮 ， 即 可 创建 一 个 新 的 用 户 账户 ， 如 图 4-35 所 示 。 


人 选中 该 单 选 按钮 
了 了解 首 。。 @ 〇 计算 机 管理 员 上 


用 户 账 户 娄 型 
加 使 用 计算 机 管理 员 账 尸 ， 您 可 以 : 
* 创建 。 更 改 和 册 | 际 账户 
* 进行 系统 范围 的 更 改 
。 安装 程序 并 访问 所 有 文件 


单 击 该 按钮 
Cs ER 


国 
图 4-35 选择 账户 类 型 


四 7 完成 新 创建 的 用 户 账户 ， 返 回 【用 户 账 户 】 窗 口 ， 查 看 所 创建 的 新 用 户 账户 ， 
如 图 4-36 所 示 。 


4.6.2 设置 用 户 账 户 


创建 用 户 账 户 后 ， 用 户 可 以 对 账户 的 名 称 、 显 示 图 片 、 类 别 和 登录 密码 进行 设置 或 更 
改 。 ee 【 天宇 】 用 户 账户 为 例 来 介绍 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 天守】 用 户 账户 图 标 ， 如 图 4-36 所 示 。 

在 新 窗口 中 单 击 【更 改名 称 】 超 链接 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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用 户 账户 


了 得 必用 PP 


国 用 户 账户 
国 用 户 账户 类 型 ol a 
更 改 账户 


创建 一 个 新 账户 


时 路 用 户 登 录 或 注销 的 方 区 人 击 该 图 标 


或 挑 一 个 账户 做 更 改 


hlsminictrator 本 一 宇 
“计算 机 管理 员 @ mm 计算 机 管理 员 


本 本 已 三 二 
来 走 账 户外 于 自用 并 意 


& 用 户 账户 & 用 户 账户 


相关 芷 荔 


为 天 字 的 账户 提供 
一 个 新 名 称 


更 改 另 一 个 账户 Ce 
创建 一 个 新 账户 户 的 什么 ? 


您 想 更 改 天 字 的 账 


光 环宇 键入 一 个 新 名 称 各) 


单 击 该 超 链 接 0 输入 新 账户 名 


更 改 图 片 


| 太朗 名 称 代 】_] [取消 ] 


更 改 账户 类 型 国 


图 4-37 更 改 账户 名 称 


在 新 窗口 中 的 【为 天 宇 键入 一 个 新 名 称 】 文 本 框 中 输入 一 个 新 的 账户 名 称 ， 如 
“天 宇 考 于 ”。 

单 击 【 改 变 名 称 】 接 钮 ， 返 回 更 改 账户 设置 窗口 ， 可 以 看 到 原来 的 账户 名 称 已 

为 新 账户 添加 密码 ， 可 在 图 4-37 左 图 中 单 击 【创建 密码 】 超 链接 ， 在 【输入 一 个 
新 密码 】 和 【上 再 次 输入 密码 以 确认 】 文 本 框 中 输入 同一 个 密码 ,在 【密码 提示 】 文 本 框 中 得 
入 一 个 单词 或 短语 ， 如 图 4-38 所 示 。 单 击 【 创 建 密码 】 按 钮 ， 返 回 更 改 账 户 设置 画面 。 

在 图 4-37 左 图 中 单 击 【 更 改 图 片 】 和 【更 改 账户 类 型 】 可 更 改 显 示 图 片 和 账 
户 的 类 型 。 

单 击 标题 祷 上 的 【关闭 】 按 钮 ， 可 关闭 用 户 账户 窗口 。 


4. 6. 3 删除 用 户 账户 


如 打 要 删除 用 户 账户 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
119 


为 您 的 账户 创建 一 个 密 


国 正在 创建 一 个 安全 槛 码 


一 个 好 的 密码 提 俱 
在 创建 一 个 好 的 密码 提 马 


国 正在 记 住 一 个 密码 输入 一 个 新 密码 : 


再 次 输入 密码 以 确认 . 
输入 并 确认 密码 


如 果 从 的 密码 包含 大 写字 母 ， 售 必 烦 在 每 次 
登录 时 用 同样 的 方式 输 六 。 


输入 一 个 单词 或 短语 作为 密码 提示 : 


所 有 使 用 这 癌 计 算 机 的 作 都 可 以 看 见 密码 所 
示 。 


图 4-38 设置 用 户 账户 密码 和 密码 提示 
单 击 【 用 户 账 户 】 窗 口中 要 删除 的 账户 名 称 ， 在 打开 的 窗口 中 单 击 【 删 除 账 
Ln yp 如 图 4-39 所 示 。 


这 用户 账户 Sleale 


相关 任 和 | 
更 焉 另 一 个 账户 想 更 改 shigian 的 账 己 的 什么 ? 


包 哇 一 个 新 账户 图 更 中 名称 shi qi am 
加 更 改 密 三 i 


删除 密码 
更 改 图 片 


更 改 账户 类 型 


内 队 账户 


单 击 该 超 链 接 


图 4-39 ”选择 【删除 账户 】 超 链接 


在 打开 的 窗口 中 单 击 【 删 除 文件 】 按 钮 ， 表 示 删 除 全 部 与 该 用 户 账户 相关 的 
本 

国 由 于 在 打开 的 确认 删除 账户 的 窗口 中 单 击 【 删 除 账户 】 按 钮 ， 即 可 删除 选 定 的 用 户 
ee 
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当 计 算 机 拥有 多 个 用 户 账 户 时 ， 登 录 需 要 切换 用 户 账户 。 下 面 介 绍 登 录 、 注 销 和 切换 
Windows 用 户 账 户 ， 可 选择 下 列 操作 
登录 用 户 : 启动 计算 机 时 ， 会 出 现 一 个 欢迎 使 用 界面 ， 选 择 要 登录 的 用 户 ， 如 图 4-40 所 


示 ， 单 击 需要 登录 的 用 户 账 户 ， 如 果 该 账户 设置 了 密码 ， 则 需 输入 密码 才 可 以 登录 。 


切换 用 户 : 在 Windows XP 中 ， 有 快速 切换 功能 ， 可 在 不 关闭 正在 


Mcros ot i 
Windows 
要 开始 ， 请 单 击 您 的 用 户 名 


登录 后 ;次 可 以 添加 或 更 疏 帐 户 。 请 转 到 “控制 面 概 * 
并 单 击 “用户 帐户 ” 。 


一 一 


运行 


的 程序 情况 下 ， 


允许 其 他 用 户 账户 登录 并 使 用 这 台 计 算 机 ， 使 用 完毕 后 还 可 以 重新 切换 到 原来 登录 使 
用 的 账户 中 ， 继 续 工 作 而 不 必 重 新 启动 计算 机 。 其 操作 方法 如 下 : 单 击 【开始 】 菜 


单 [注销 】 命 令 ， 


MAdministrator 


i TInternet 


®) Sogou Explorer 
CF 电子 邮件 

Microsoft Dffice Dut... 
二 Feid. exe 


IK) 酷 狗 音乐 2011 
be 


| 哇 E 受 力 知 萄 电脑 上 的 软件 


[Wi TINTORDN. ELE 


所 有 程序 e) 及 


如 图 4-41 左 图 所 示 ， 在 弹出 的 【注销 Windows】 对 话 框 中 ， 单 


一 )》 我 的 文档 
为 委 最 近 的 文 冰 0) 


网 我 的 电 语 


外 同上 征 居 

CG i 

全 7 设 定 程序 访问 和 默认 值 
他 sim 


已 打印 机 和 传真 


OE A 


运行 8)... S| 


切换 用 户 (3) 


四 注销 已 加 关闭 计算 机 上 


mk 弟 四 章 Virndows 并 i 
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Tv 


太太 
TO 
on 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


击 【 切 换 用 户 】 按 钮 ， 如 图 4-41 右 图 所 示 ， 回 到 Windows 登录 界面 ， 如 图 4-40 所 
示 ， 单 击 需要 登录 的 其 他 用 户 ， 完 成 切换 并 登录 。 

e 注销 用 户 : 如 要 注销 某 个 登录 的 用 户 账 户 ， 可 在 图 4-41 右 图 中 单 击 【注销 】 按 钮 ， 
注销 用 户 账 户 会 关闭 当前 账户 中 所 有 运行 的 程序 。 


4. 6.5 本 地 安全 策略 的 设置 

在 【控制 面板 】 经 典 视 图 中 ,双击 【管理 工具 】 图 标 ， 打开 【管理 工具 】 窗 口 ， 如 图 4-42 
所 示 ， 双 击 【本 地 安全 策略 】 图 标 ， 打 开 【本 地 安全 设置 】 窗 口 ， 如 图 4-43 所 示 。 在 此 可 通 
过 菜单 栏 上 的 命令 设置 各 种 安全 策略 ， 并 可 选择 查看 方式 ， 导 出 列表 及 导入 策略 等 操作 。 


立 件 严 ) ” 辆 辑 中 1 查看 WW) 收藏 尺 ) 工具 民 ) 和 攻 助 0) 


< 


地 址 部 ) | 二 管理 工具 


立 件 和 立 件 夹 芷 务 (A) 
暇 共享 此 立 件 来 


中 控制 面板 
图 我 的 立 档 
站 共享 立 档 
三 我 的 电脑 
乌 网上 邻居 


二 明 激 据 源 [0DBC) 
站 证 式 


图 4-42 【管理 工具 】 窗 口 


二 本 地 安全 设置 
间 忻 全 ) 操作 以) 查看 mw) 和 帮助 0 
可 中 | 了 区 


安全 设置 名 称 

申 -各 账户 策略 鸭 账 户 策略 

由 本 地 策 咯 国术 地 第 略 

中 二 全 和 外公 钥 第 咯 

由 [3] 软件 限制 第 略 。 | 加 软件 限制 策略 

略 二 安全 策略 ,在 本 地 计算 机 


四 -所 下 安全 第 略 , 在: 


图 4-43 【本 地 安全 设置 】 和 窗口 


如 琳 在 【控制 面板 】 分 类 视图 中 ， 则 知 单 击 【 性 能 和 维护 】 超 链接 ， 打开 【性 能 和 维 
护 】 和 窗口 , 单 击 【 管 理工 具 】 超 链接 ， 才 能 打开 【管理 工具 】 和 窗口 。 
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， 加 固 系 统 账户 
通过 在 【本 地 安全 设置 】 中 进行 设置 ， 可 以 抵御 外 来 程序 的 人 侵 行 为 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 
在 【本 地 安全 设置 】 左 侧 列 表 框 的 【安全 设置 】 列表 中 ， 单 击 【 本 地 策略 】 的 
全 计 项] 全 命令 。 
查看 右 侧 的 相关 策略 列表 ， 右 键 单 击 【 网 络 访问 : 不 允许 SAM 账户 和 共 0 
名 梳 举 ]， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打开 【网络 访 问 . 不 允许 SAM 账户 和 共 
的 匿名 枚 举 属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-44 所 示 ， 选 中 【已 启用 】 单 选 按钮 。 
单 击 【 应 用 】 按 钮 使 设置 生效 。 


网 络 访问 : 不 允许 SEE 账户 和 共享 的 匿名 术 举 属性 |?| 攻 | 
本 地 安全 保 置 | 解释 此 设置 


网 将 人 访问: 趟 渴 许 5s 账 尸 和 共享 的 匿名 校 举 


个 已 启用 昨 ) 选中 该 单 选 按 钮 
全 已 禁用 (5) 
人 i 与 客户 请 服务 和 应 用 程序 的 兼容 性 。 


的 里 (E23659) 


图 4-44 【网 络 访问 : 不 允许 SAM 账户 和 共享 的 匿名 枚 举 属性 】 对话 框 


账户 管 

0 用 户 要 在 此 设置 重 命 名 系统 管理 员 账 户 名 称 及 禁 
用 来 宾 账 户 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

在 【本 地 策略 】 的 【安全 选项 】 分 文中 ， 鼠 标 右 键 单 击 右 侧 窗 格 中 的 【账户 : 
来 宜 账 户 状态 】 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【 属性】 命令 ， 打 开 【 上 账户 : 来 宕 账户 状态 属 
性 】 对 话 框 ， 如 图 4-45 所 示 。 

加 选中 【已 禁用 】 单 选 按钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 退出 。 

3， 加 强 密码 安全 

在 【安全 设置 】 中 ， 单 击 【 账 户 案 略 】 的 【密码 策略 】 命 令 ， 在 其 右 侧 窗 格 中 ， 可 酌 
情 进行 相应 的 设置 ， 以 保证 用 户 的 系统 密码 相对 安全 ， 不 易 破解 。 防 破解 的 一 个 重要 手段 就 
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-= 4 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


账户 : 来 宾 账 户 装 态 ~ 尾 性 
本 地 安全 设置 | 解释 此 设置 
过 TO Sa 让 人 二 


全 已 启用 写 ) 


选中 该 单 选 接 角 


应 用 总) 
图 4-45 【账户 : 来 宾 账 户 状态 属性 】 对话 框 
是 定期 更 新 密码 ， 可 以 进行 如 下 设置 . 
右键 单 击 【密码 最 长 存留 期 ] ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打开 【密码 最 
长 存留 期 属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-46 所 示 ， 可 上 自 定义 一 个 密码 设置 后 能 够 使 用 的 时 间 长 短 
(限定 于 1~999 之 间 )。 


宣 码 景 长 存留 期 属性 
本 地 安全 设置 | 解释 此 设置 
密码 最 长 存留 期 


密码 不 作 庚 。 


设置 使 用 时 间 


图 4-46 【密码 最 长 存留 期 属性 】 对话 框 
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此 外 ， 通 过 【本 地 安全 设置 】， 


还 可 以 设置 【审核 对 象 访问 】 
他 对 和 象 的 用 户 账户 、 登 录 演 试 、 


系统 天 闭 或 重新 局 动 以 及 类 似 的 事件 。 


经 由 例题 


本 节 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 4-1~ 例 4-13 对 应 软件 中 第 4 章 401 ~413) 


例 4-1 设置 属性 (外观) 为 “Windows 经 典 样式 ”， 桌 面 为 “Windows XP 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 桌面 主题 ”这 个 考点 。 

国 吕 间 在 桌面 空白 处 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【属性 )， 打开 【显示 
| 对 话 框 ， 如 图 4-47 所 示 。 

单 击 【 外 观 】 选 项 卡 ， 如 图 4-48 所 示 。 


， 居 中 。 


主题 ”| 桌面 | 屏 卧 保护 程序 | 外 观 “| 设置 | | 主题 | 桌面 | 屏 臣 保护 程序 ] 外 观 ”| 设置 | 
主题 是 背景 加 一 组 声音 ,图 标 以 及 只 需 单 击 即 可 玫 您 个 性 化 设置 
您 的 计算 机 的 元 素 。 


主题 [): 
| 


和 四 
tindows XP 样式 用 
i 
EEC5 

字体 大 小 到 ): 

图 FE 


图 4-47 【显示 属性 】 对 话 框 图 4-48 【外 观 】 选 项 卡 
单 击 【窗口 和 按钮 】 下拉 列表 框 ， 选 择 【 Windows 经 典 样式 】。 
单 击 【桌面 】 选项 卡 ， 选 择 【 Windows XP]， 然 后 单 击 【位 置 】 下 拉 列 表 框 选 

择 中] 

单 击 【 应 用 】 按 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 4-2 请 利用 【显示 属性 】 对 话 框 将 加 面 闫 色 设置 为 “人 鲜 绿 ”"， 背 景 设置 为 “ 
位 置 为 “居中 ”( 按 题目 叙述 依次 设置 ) 。 
wk 本 题 主要 考核 “设置 吕 面 主题 ” 
ees 【 昌 面 】 选 项 卡 。 
单 击 【颜色 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【 鲜 绿 色 】 


这 个 考点 O 


， 如 图 4-49 所 示 。 
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， 跟 踩 用 于 访问 文件 或 其 
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背景 区 ): 

I 抱 ) 
加 01 

加 02 
国 [Le 
恩 bliss 
图 luob。 


自 定 义 复 面 钾 ).. . 


图 4-49 【时 面 】) 选项 卡 


单 击 【 痛 景 】 列 表 中 的 【1】， 然 后 单 击 【 人 位置】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 居 中 ]】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


单 击 窗 口 任意 位 置 。 


例 4-3 在 外 观 和 主题 窗口 中 ， 通 过 设置 ， 使 屏保 程序 为 “三 维 改 行 物 ”， 样 式 为 “ 色 
环 ”， 大 小 为 “最 大 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 屏幕 保护 程序 ”这 个 考点 。 

加 OU 单 击 【 外 观 和 主题 】 一 【显示 】， 打 开 【 显 示 属 性 】 对话 框 。 

单 击 【屏幕 保护 程序 】 选 项 卡 ， 如 图 4-50 所 示 。 


step 


屏幕 保护 程序 G) 
tg 预览 习 


监视 器 的 电源 


>、 Ti de ， 请 单 击 “ 电 


图 4-50 【屏幕 保护 程序 】 选 项 卡 
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单 击 【 屏 幕 保 护 程序 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 三 维 飞行 物 ]。 
单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 打 开 【 三 维 飞 行 物 设置 】 对 话 框 ， 如 图 4-51 所 示 。 


三 维 飞 行 物 识 直 


实 式 :lindows 视 标 四 


颜色 用 法 


颜色 和 件 环 (C) 滑 阴 影 (3) 
显示 设置 @)... 


分 辩 率 R) 


图 4-51 【三 维 飞 行 物 设置 】 对 话 框 


单 击 【样式 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 色 环 ] ， 然 后 拖 动 【大 小 】 滑 块 至 最 大 处 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 4-4 利用 【控制 面板 】 设 置 屏幕 保护 程序 为 “三 维 文字 ”， 自 定义 文字 为 “计算 
机 考试 ” ， 旋 转 类 型 设 为 “摇摆 式 ”。 
解析 : 本题 主要 考核 “设置 屏幕 保护 程序 ”这 个 考点 。 
国足 单 击 【外 观 和 主题 】 图标 ， 打 开 【外 观 和 主题 】 和 窗口， 如 图 4-52 所 示 。 
四 外 天 和 主 刺 
文件 @) ”编辑 你) 查看 Q) 收藏 由 ) 工具 CI) 帮助 00 
€ > .sy 


地 址 0) | 他 外 观 和 主题 


LE 外 观 和 主 感 
a 


VE 择 一 个 任务 于 
更 改 计算 机 的 主 是 

更 改 和 桌面 背景 

选择 一 个 屏幕 保护 程序 

更 改 屏 至 分 辩 素 


或 选择 一 个 控制 面板 图 标 


国企 务 栏 和 [开始 」 菜单 。、 和 散文 诈 夫 远 项 


中 一 
了 不 


WwW 
全 


图 4-52 【外 观 和 主题 】 窗口 


127 有 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 【显示 】 图 标 , 打开 【显示 属性 】 对 话 框 。 


本 选择 【屏幕 保护 程序 】 选 项 卡 ， 单 击 【 屏 幕 保 护 程 序 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 【三 维 文字 】， 如 图 4-53 所 示 。 


| 主题 “| 桌面 ”| 屏 几 保护 程序 外观 | 设置 


屏幕 保护 程序 (8) 
EE S 


等 待 他) : 
监视 器 的 电源 
和 汪 刘 且说 加 的 虹 旨 并 是 开 是 季 权 ， 清 时 而 “ 虹 
图 4-53 【屏幕 保护 程序 】 选 项 卡 
单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 打 开 【 三 维 文字 设置 】 对 话 框 ， 如 图 4-54 所 示 。 


了 本 
六 时 间 


© BE 
选择 字 慎 ... 


We 
选择 昼 理 ... 
选择 映像... 


罗 ] 显示 皮 射 高 亮 


图 4-54 【三 维 文字 设置 】 对 话 框 


修改 【 目 定 义 文字 】 文 本 框 的 内 容 为 “计算 机 考试 ”。 
时 单 击 【 旋 转 类 型 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【摇摆 式 】， 如 
图 4-55 所 示 。 

依次 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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ep 上 用 step 
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世相 
六 时 间 
全 自 定 六 次 宇 : | 计算 机 考试 


选择 字体 


表面 样式 
门 纯 色 定 沁 颜色，， 选择 颜色 ，. . 


口 钱 理 选择 维 理 ... 


加 ) 映 俐 选择 遇 余 .. . 
显示 尺 射 高 亮 


图 4-55 【三 维 文字 设置 】 对 话 框 


例 4-5 在 【外 观 和 主题 】 窗 口中 设置 【 疼 片 收藏 】 文 件 夹 中 图 片 作为 屏 尹 保护 程序 ， 
要 求 更 换 图 片 的 频率 为 30 秒 ， 图 片 的 矿 才 是 屏 妖 的 70% ， 并 拉 伸 矿 才 小 的 图 片 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 屏 几 你 护 程 序 ” 这 个 考点 。 

在 【外 观 和 主题 】 窗 口中 单 击 【 更 改 计 算 机 的 主题 】， 弹 出 【显示 ”属性 】 对 话 框 。 

单 击 【 屏 各 保护 程序 】 选 项 卡 。 


单 击 【 屏 颂 保 护 程 序 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 【图 片 收藏 幻灯 
片 ] ， 如 图 4-56 所 示 。 


| 主题 | 桌面 | 屏 骨 保护 程序 | 外观 儿 设置 | 


屏 天 保护 程序 G) 

站 2 
等 待 他 ): 5$ 分钟 ” 癌 ] 在 恢复 时 使 用 窗 码 保护 EE) 

鉴 视 器 的 电源 


区 关 诈 自 计 器 的 电 尖 设置 并 且 节 能 ， 请 单 击 “ 电 


图 4-56 【显示 属性 】 对 话 框 
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单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 弹 出 【图 片 收藏 屏 才 保护 程序 选项 】 对 话 框 。 


单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 弹 出 【浏览 文件 夹 】 对 话 框 ， 如 图 4-57 所 示 。 


选择 从 哪个 目录 显示 图 像 


3 
由 [开始 」 菜单 
HD) Application Data 
DD Cookies 
HD Local Settings 
日 -加 My Documents 
引 图 片 收藏 
我 的 视频 
做 我 的 音乐 
HD Netlood 
I PrintHood 


确定 


图 4-57 【浏览 文件 夹 】 对 话 框 
单 击 【图 片 收 藏 】 文 件 夹 。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 【更 换 图 片 的 频率 是 什么 】 设 置 区 内 ， 向 右 拖 动 滑 块 ,设置 【快慢 】 为 “30 


和 和” , 
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在 【图 刻 的 太 寸 是 什么 】 设 置 区 内 ， 向 左 拖 动 消 块 , 设置 【大 小 】 为 “70%”。 
选中 【 拉 伸 大 寸 小 的 图 片 】 复 选 框 ， 如 图 4-58 所 未。 


国 图 片 收藏 屏幕 保护 程序 选项 
加 图 片 收藏 屏 蔓 保护 程序 


更 换 图 片 的 频率 是 什么 C)? 


使 用 该 文件 夹 中 的 照片 区 ): 


D: Ny Documents\Ny Pictures 


器 拉 伸 尺寸 小 的 图 片 @) 

器 显示 文件 名 (8) 

在 照片 之 间 使 用 过 渡 效 果 QW) 
允许 用 键盘 滚动 浏览 图 片 区 ) 


图 4-58 【图 片 收藏 屏幕 保护 程序 选项 】 对 话 框 
依次 单 击 【确定 】 按钮 。 
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例 4-6 请 利用 【控制 面板 】 将 鼠标 改 为 左手 习惯 。 
a i 
单 击 【 开 始 】 菜 单一 【控制 面板 】 命 令 , 打开 【控制 面板 】 窗 口 ， 如 图 4-59 所 示 。 


: 交 件 于) 编辑 库 ) 查看 吕 收 藏 约 工具 民 ) 帮助 上 [7 


四 请 


庶 | 万 六 赔 谢 赤 | 国 、 


:二 让 m) 区 控制 盏 板 转 到 


辽 控制 面板 


请 大 阅 


坊 Windows Update 
人 @) 帮助 和 支持 
站 其它 控制 面 要 选项 


【打印 机 和 其 


3 ss 


02 
03 


S 


选择 一 个 类 别 


Ee, 外 观 和 主题 
登 地 


: 驴 
a 网 和 客 和 Internet 
连接 


E 添加 /到 除 程序 


，， 声 音 、 语 音 和 音 
上 2 须 量 和 


一 性 颈 和 维护 
ea 


图 4-59 【控制 面板 】 窗口 


他 便 件 】 图 标 ， 打 开 【打印 机 和 其 他 便 件 】 窗 口 。 


团 1 到 单 击 【和 鼠标】 图 标 ,， 打开 【鼠标 属性 】 对话 杠 ， 如 图 4-60 所 示 。 


流 择 此 复 先 杠 来 格 右 按 记 设 成 用 于 主要 性 能 
如 选择 和 抱 放 之 用 。 


疯 击 速度 


弄 击 交 件 炎 以 检测 您 的 设置 。 如 果 净 件 夹 没 
打开 或 关闭 ， 博 用 慢 一 点 的 设置 肌 试 一 次 。 


速度 种 ): 慢 - 


单 击 锁定 
癌 ] 自用 单 击 锁定 (I) 


使 您 可 以 不 用 一 直 按 着 展 标 按 
置 ， 请 按 下 恨 标 按钮 。 委 放 开 ) 


图 4-60 【鼠标 ， 属性】 对 话 框 


选中 【切换 主要 和 次 要 的 按钮 】 复 选 框 。 


右键 单 击 【确定 】 


按 铀 。 
131 EE 


全) 内 职 , 称 ,计算 ,机 考 * 试 专用 辅导 教 ,村 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


例 4-7 请 利用 【我 的 电脑 】 窗 口 ， 将 区 域 中 的 “位 置 ”设置 为 “亚美尼亚 ”。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “语言 和 区 域 的 设置 ”考点 中 的 “区 域 设 置 ”。 
国 中 | 单 击 【其 他 位 置 】 下 的 【控制 面板 ] ， 打 开 【 控 制 面板 】 和 窗口 ， 如 图 4-61 所 示 。 
文件 @) ”编辑 人 E) 查看 WW) 收藏) 工具 (I) 帮助 00 Fi 
四 银 - 国 :- 序 万国 区 z# 天 | 国 : 轨 区 国 四 
地 址 0) [了 近 8 析 加 贺 >” 
限 一 控制 面板 和 罗 面 人 Dy 加/ ‘六 b> 
Internet 选 | Vlware 骸 ndows 防 安全 中 心 便捷 媒体 设 ”打印 机 和 传 电 
“| 火 培 备 下 二 关 风流 


电源 选项 铺 且 能 管理 工具 津 盘 区 域 和 语言 ”任务 计划 外 各 宪 沁 | 


总 Windows Update 


ae 思 罗马 日 恩 这 名 


日 期 和 时 间 二 声音 和 音频 鼠标 添加 或 删除 ”添加 硬件 。 网 络 安装 向 
设备 


程序 
芭 并 了 人 人 人 银 
文件 天 过 项 ”无 后 结实 。 系统 显示 用 户 帐户 邮件 
EE 通 
游戏 控制 器 。 语音 字体 自动 更 新 


32 个 对 象 


图 4-61 【控制 面板 】 窗口 
上 00 双击 【区 域 和 语言 选项 ] ,打开 【区域 和 语言 选项 】 对 话 框 ， 如 图 4-62 所 示 。 
区 域 和 语言 选项 
标准 和 格式 
这 个 选项 影响 到 荣 些 程序 如 何 格式 化 数字 ， 货 币 、 时 间 和 日 期 。 
这 择 个 与 其 首选 项 四 要 的 顶 或 单 击 “ 自 定义 ”选择 您 自己 的 


ON : 博 选 择 丛 的 所 在 


中 国 


图 4-62 【区 域 和 语言 选项 】 对话 框 
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单 击 【位 置 】 下 拉 列 表 杠 ， 选 择 【 亚美尼亚 】。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 窗 口 空白 处 。 


例 4-8 请 利用 【日 期 、 时 间 、 语 言 和 区 域 设置 ] ,为 “西班牙 语 (秘鲁 )” 设 置 时 
间 ， 格 式 为 “hh: mm: ss tt”，AM 符号 为 “AM”，PM 符号 为 “PM”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “时 间 和 日 期 的 设置 ”考点 中 的 “时 间 设 置 ”。 

日 LU 单 击 【日 期 、 时 间 、 语 言 和 区 域 设置 】 图标 ,打开 【日 期 、 时 间 、 语 言 和 区 域 
设置 】 窗口 。 

目 0 单 击 【更 改 数学 、 日 斯 和 时 间 的 格式 】， 打 开 【区 域 和 语言 选项 】 对话 框 。 

目 0 于 单 击 【标准 和 格式 】 下 拉 列 表 框 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “西班牙 语 (秘鲁 )”， 如 
图 4-63 所 示 。 

单 击 【 自 定义 】 按 钮 ， 打 开 【 自 定义 区 域 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 4-64 所 示 。 


区 域 和 语言 选项 


标准 和 格式 
这 个 选项 影响 到 某 些 程序 如 何 格式 化 数字 、 站 和 而， 时间 和 日 期 。 


示例 
时 间 示 例 : 


时 间 格 式 并 ): 
时 间 疮 隔 罕 总 ) : 
II 符号 曙 ] : 
PH 符号 让] : 


时 间 格 陈 标 记 
h = 小 时 m= 


h = 12 小 时 
H = 24 小 时 
hh，mm，ss = 雪 起 嫩 
h，m，s = 非 零 起 阅 


i 


中 国 


机 


图 4-63 【区 域 和 语言 选项 】 对 话 框 图 4-64 【 自 定 义 区 域 选项 】 对 话 框 


四 9 于 单 击 【时 间 】 选 项 卡 ， 单 击 【 时 间 格 式 】 下 拉 列 表 框 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
【 hh: mm: ss tt)] 。 

图 于 单 击 【 AM 符号】 下拉 列表 框 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【 AM]】。 

目 L 单 击 【PM 特写】 下拉 列表 框 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【PM ] 。 

国 10 于 依次 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 4-9 在 打开 的 【字体 】 文 件 夹 ， 请 利用 窗口 菜单 将 图 标 “ 按 相似 性 列 出 字体 ” 
查看 。 

解析 ， 本题 主 要 考核 “查看 字体 ”。 

单 击 【工具 栏 】 上 的 【相似 性 】 按 钮 ， 如 图 4-65 所 示 。 
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魏 ” 


WY 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


文件 人 F) 编辑 下) 查看 WW 收藏) 工具 CI) 必 助 00 必 

和 国良 :图 :应 万 失 上 辽 广 人 天 回国 回国 

地 址 D) | 多 了 体 加 加 赂 | 
这 志和 % 近 项 的 相位 肌体 QD [Rid Drei 阅 | 


otis hes emi ee AA 


(Oj Microsoft San. . ， 极 相似 
IO)Trebuchet 喇 ..， 极 相似 
四 Arial Black( .， 相似 
Arial Bold It..， 相 似 
glirial Italic ..， 相 似 
四 Nirial Narrow ..， 相似 
OArial Harrow ... 相似 
团 Franklin Goth .相似 
gjFranklin coth .， 相 似 
国 Lucida Sans 了 0... 相似 
别 Lucida Sans I.. 相似 
园 Lusida Sans R .， 相 似 
加 Lucida Sans VU... 相似 
gs Reference ... 相似 
国 oca-3 10 BT . .相似 
四 Tahoma (TrueT. .， 相 似 
grTahomas Bold【〔.， 相 似 
四 Trebuchet 怜 ..， 相 似 
四 Trebuchet lS ..， 相 似 
grTrebuchet MS ..， 相 似 
VoavdAsna (Tua kBfh| 区 | 
101 种 字体 


图 4-65 【了 字体】 窗口 


例 4-10 请 利用 C 盘 窗 口 为 系统 安装 新 字体 “华文 新 魏 ”"， 字体 文件 为 “D:\ 华 文 新 
(窗口 的 切换 通过 地 址 栏 跳 转 ) 。 

解析 : 本题 主 要 考核 “字体 的 安装 ”这 个 考点 。 

国 则 双击 【WINDOWS】 文 件 夹 ， 然 后 双击 【Fonts】 文 件 夹 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单 中 的 【 安 冯 新 字体 】 人 命令， 打开 【添加 字 体 】 对话 框 ， 如 


(Gi li | 


图 4-66 所 示 。 


字体 列表 F) 


人 
rr 
上 


日 
日 
* 
re 


和。 se a. d 1 


二 


文件 夹 @@) : 


ci windows 


加 Documents and S 
四 Program Files 
品 WINWDOYS 

外 字体 


| 回 将 字体 复制 到 Fonts 文件 来) 


图 4-66 【添加 字体 】 对 话 框 


单 击 【 驱 动 器 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【d: 】]。 
单 击 【 字 体 列 表 】 中 的 【华文 新 魏 (TrueType) 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 4-11 在 【控制 面板 】 中 删除 “ 文 易 新 艺 体 简 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “字体 的 删除 ”这 个 考点 。 

四 几 单 击 【 切 换 到 经 典 视图 ] ， 然 后 双击 【字体 ]， 打 开 【 字 体 】 窗 口 。 
问 下 拖 遇 滚动 条 ， 单 击 【 文 易 新 乞 体 傈 】 。 


单 击 【 文 件 】 葬 单 中 的 【删除 ] ， 打 开 【Windows 字体 文件 夹 】 对话 框 ， 如 


图 4-67 所 示 。 


indows 字体 文件 夫 


人 AN 是 否 确实 要 删除 这 些 字体 ? 


图 4-67 【Windows 字体 文件 夹 】 对 话 框 


单 击 【 是 】 按钮 。 


例 4-12 ， 请 利用 控制 面板 创建 一 个 受 限 帐户， 账户 名 为 “xyz”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 新 用 户 账户 ”这 个 考点 。 

国 I00 和 双击 【用 户 账户 】。 

单 击 【创建 一 个 新 账户 】， 如 图 4-68 所 示 。 


四 上 -上 同 钥 折 


为 新 账 己 起 名 


为 新 账户 键入 一 个 名 称 CT): 


这 个 名 称 会 出 现在 欢迎 屏幕 和 「 开 始 」 菜单 。 


CE 0 


图 4-68 【用 户 账 户 】 窗 口 


在 【为 新 账户 键入 一 个 名 称 】 文 本 框 中 输入 “xyz”， 如 图 4-69 所 示 。 
单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 选 中 【 受 限 】 单 选 钮 。 
单 击 【 创 建 账户 】 按 钮 。 
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为 新 账户 起 名 
为 新 账户 键入 一 个 名 称 CT): 
xyz 


这 个 名 称 会 出 现在 欢迎 屏幕 和 「 开 始 」 菜单。 


图 4-69 【用 户 账户 】 窗 口 


例 4-13 在 【打印 机 和 传真 】 窗 口 ， 添 加 新 便 件 “Diconix 公司 的 Diconix 150 Plus”， 
不 目 动 检测 问 口 新 便 件 已 拨 和 计算机， 要 求 检 测 ， 在 列表 中 选择 三 商 和 型 号 ， 手 动 安 儿 ， 不 
打印 测试 页 。 

解析 : 本题 主要 考核 “连接 和 设置 打印 机 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 有 这 单一 【添加 打印 机 】 命 令 ， 弹 出 【添加 打印 机 癌 导 】 对 话 框 ， 
如 图 4-70 所 示 。 


全 
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相 地 或 网 络 打印 机 
向 导 需 要 知道 要 区 置 哪 尖 打印 机 。 


请 选择 能 描述 侯 吉 使 用 的 打印 机 的 选项 : 
凶 连接 到 此 计算 机 的 本 地 打印 机 起) 


局 网 络 打印 机 或 连接 到 其 他 计算 机 的 打印 机 色 ) 


3 | 


了 请 合用 “下地 打印 机 * 选项 


EE 


图 4-71 【添加 打印 机 向 导 】 对 话 杠 
国生 依次 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 


在 【厂商 】 设 置 区 内 同 下 拖 动 深 动 条 到 指定 位 置 ， 单 击 列表 框 中 的 【Diconix】。 


在 【打印 机 】 设 置 区 内 单 击 列表 框 中 的 【Diconix 150 Plus ] 。 
国生 依次 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

了 BE 选中 【 否 】 单 选 按钮 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


4.8 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 4 草 的 题 做 一 胃 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 碍 看 答案 演示 或 提示 。 为 项 固 学 习 殖 末 ， 看 完 答 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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二 


网 络 是 信息 传输 、 接 收 、 共 享 的 虚拟 平台 ， 通 过 它 把 各 个 点 、 面 、 体 的 信息 联系 到 一 
起 ， 从 而 实现 这 些 资源 的 共享 。 它 是 人 们 用 于 信息 a 个 通信 工具 。 


5.1 贰 久 置 本 地 连接 


本 地 连接 是 Windows XP 系统 中 最 基本 的 网 络 组 件 ， 在 安装 Windows XP 操作 系统 时 ， 系 
统 会 目 动 检测 计算 机 上 的 网 络 适 配 顺 ， 并 且 上 自动 创建 本 地 连接 。 

1. 显示 本 地 连接 

打开 【控制 面板 】 窗 口 并 切换 到 分 类 视图 ， 单 击 【网络 和 Internet 连接 】 超 链接 ， 打 开 
【网 络 和 Internet 连接 】 窗口， 单 击 【网 络 连接 】 超 链接 ， 打开 【网 络 连 接 】 和 窗口 ， 显 示 本 
地 连接 状况 ， 如 图 5-1 所 示 。 


辐 加 | 
文件 全 ) 编辑 人 E)】 查看 0 收藏 和 ) 工具 (IT) 高 级 的 :>” 


< I :Eb 


Ware Hetwork 
创 娃 一 个 新 的 连 按 Me 
连接 上 


经 认 家 下 弄 办 公 已 .mW 已 注 
Dee EJ Winaows 防 汉 
增 座 置 二 


> Realtek FCIe FE . 


Ware Network 
hlapter r Vnetl 
接 上 


工 已 过 


图 5-1 【网 络 连接 】 窗 口 

2. 查看 本 地 连接 的 状态 

本 地 连接 有 两 种 状态 : 一 是 饭 , 表 示 连 接 处 于 活动 状态 ， 二 是 竖 k 表 示 连 接 处 于 非 活动 状 
态 。 当 本 地 连接 处 于 活动 状态 时 ， 可 以 查看 连接 持续 的 时 间 、 速 度 、 传 输 和 接收 的 数据 量 等 
本 地 连接 信息 。 

如 果 要 查看 本 地 连接 状态 ， 具 体操 作 如 下 : 

单 击 【 网络 连接 】 窗 口中 的 【本 地 连接 】 图 标 , 单 击 【 文 件 】 采 单一 【状态 】 命 仿 或 
右键 单 击 【 本 地 连接 】， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【 状态】 命令 ,打开 【本 地 连接 状态 】 
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对 话 框 ， 如 图 5-2 所 示 。 


3， 设置 本 地 连接 
单 击 【 网 络 连接 】 和 窗口 中 的 【本 地 连接 】 图 标 , 单 击 【 文件】 采 单 一 【属性 】 命 令 或 


右键 单 击 【 本 地 连接 】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【属性 】 命 令 , 打开 【本 地 连接 属 
性 】 对 话 框 ， 如 图 5-3 所 示 。 


十 本 地 连 控 属性 


连接 时 使 用 : 


0. 此 和 连接 使 用 下 列 项 目 (0): 


100.0 Mbps 
四 | 图 Wivars Bridee Frotocol 

四 | Microsoft 网 络 的 交 件 和 打印 机 共 琶 
ma 十 1 ~ 4 1 


二 | 站 


剧本 加 


说 明 
允许 您 的 计算 机 访问 有 i crosoft 网 络 上 的 资源 。 


连接 后 在 通知 区 域 显示 图 标 忆 1) 
[| 此 连接 被 限制 或 无 连接 时 通知 我 侧 ) 


图 5-2 【本 地 连接 状态 】 对 话 框 图 5-3 【本 地 连接 属性 】 对 话 框 


通过 【常规 】 选 项 卡 ， 进 行 如 下 设置 : 
(1) 设置 是 否 在 通知 区 域 显示 网 络 连 接 图 标 ， 当 连接 被 限制 或 无 连接 时 是 否 发 出 通知 。 


(2) 配置 TCPZIP: 单 击 【此 连接 使 用 下 列 项 日 】 列表 框 中 的 【Internet 协议 (TCP/ 
IP) 】 列表 项 ， 单 击 【 属 性】 按钮 ， 如 图 5-4 所 示 。 如 计算 机 所 在 的 网 络 可 以 自动 获取 IP 


Internet 苏 说 {TCP/TIP) 尾 性 


如 果 浆 党 志 持 此 功能 ， 则 可 忆 逆 职 自动 指 庆 的 IF 吝 置 。 理 则 ， 
霹 庆 要 兴 网 乡 系 议 管 理 员 幅 获 得 适 当 的 IF 设置 。 


IF 地 址 并) 
子 了 网 撞 玛 上 : 
黑 访 网 DY): 


{3) 自动 著 得 DNS 服务 器 地 址 51 
癌 使 用 下 面 的 DHS 服务器 地 址 站 1: 


ee | 


备用 DHS 服 茵 器 局】: 


图 5-4 【Internet 协议 (TCP/IP) 属性 】 对话 框 
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让 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


地 址 ， 则 可 以 选中 【 目 动 获得 IP 地 址 】 单 选 按 钮 ， 如 不 能 ， 则 选中 【使 用 下 面 的 下 地 址 ]】 
单 选 按钮 ， 并 有 目 行 输入 IP 地 址 参数 。 


冢 寿 或 小 型 办 公 网 络 


本 市 将 对 家 庭 或 小 型 办 公 网 络 进 行 讲解 。 


5. 2. 1 家 庭 或 小 型 办 公 网 络 概述 


如 有 果 有 多 台 计 算 机 或 其 他 人 硬件 设备 (例如 打印 机 、 扫 描 仪 或 照相 机 每 )， 即 可 使 用 网 络 
来 共计 文件 、 文 件 夹 、 人 硬件 设 备 或 Internet 连接 等。 例如 本 机 用 户 可 以 通过 网 络 共 至 使 用 连 
接 在 万 一 合计 算 机 上 的 打印 机 。 


5. 2.2 创建 家 庭 或 小 型 办 公 网 络 


如 果 要 创建 家 性 和 小 型 办 公 网 络 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【开始 】 采 单一 【控制 面板 】 命 令 ， 打开 【控制 面板 】 窗口 并 切换 到 分 类 
视图 ， 单 击 【 网络 和 Internet 连接 】 超 链接 ， 打 开 【网 络 和 Internet 连接 】 窗 口 ， 单 击 【 网 
络 安装 回 导 】 超 链接 ， 打开 【网络 安装 问 导 】 窗口， 如 图 5-5 所 示 。 


网 络 实 靶 回 导 


欢迎 使 用 网 络 安装 向 导 


图 人 以 在 网 北上 运行 。 您 可 以 导 


要 上 疆 ， 语 单 填 “ 下 一 步 " 。 | 单 击 该 按钮 


CE 环 一 步 on 专 


图 $-$ 【网 络 安装 向 导 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 单 击 【 创 建 网 络 的 清单 】 超 链接 ， 查 看 【帮助 与 文 持 中 
心 】 中 的 相关 信息 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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网 络 安装 向 号 
礁 迁 之 前 . .. 


释 葡 下 一 步 之 前 ， 博 参阅 包 竺 问 缚 的 请 末 
热 后， 元 成 下 列 步 野 : 


， ”安装 浆 卡 ， 碳 制 解 旦 颖 和 电波 。 
"打开 所 有 计算 机 ， 打 印 机 和 直 部 三 制 解 遇 器 。 


=。 ” 广 按 到 | Internets 
单 击 “下 一 步 ” 了 时， 向 导 会 在 网 络 上 搜索 共享 Internet 连接 。 


单 击 该 按钮 
2 


图 5-6 【网 络 安 狐 癌 导 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 网 络 安装 四 导 】 对 话 框 ， 如 图 5-7 所 示 。 


网 络 实 法 癌 导 


选择 连接 方法 。 


选择 最 能 悟 当 描述 这 各 计算 机 的 说 明 : 
广 首 计算 机 直接 连接 到 Internet。 我 的 网 北上 的 其 他 计算 机 通过 这 各 计算 机 连接 刘 


terIet [Co 


三 -Two 


A 


选 树 一 种 连接 方法 


坦 一 步 了 解 家 许 或 小 型 办 必 网 路 本 站。 本 
单 击 该 按钮 


GE i 


图 5-7 【网 络 安 疙 辣 导 】 对 话 框 


根据 实际 情况 ， 选 择 连接 方式 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 图 5-8 所 示 。 

在 【计算 机 摘 述 】 文本 框 中 输入 对 计算 机 的 描述 ， 在 【计算 机 名 】 文 本 框 中 输 
人 计算 机 名 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 图 5-9 所 示 。 

在 【工作 组 名 】 文 本 框 中 输入 该 计算 机 将 要 加 入 的 工作 组 名 称 ， 单 击 【 下 一 
步 】 按 钮 ， 如 图 5-10 所 示 。 

设置 是 否 局 用 文件 和 打印 机 共 吝 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 图 5-11 所 示 。 
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网 络 亦 装 向 导 
疆 这 侣 计算 机 提供 蕉 述 和 和 名称 。 


输入 对 计算 机 的 描述 


计算 村 描述 候 ): 
例如 : Family Room Computer 或 Nonica’ s Computer 


HS 四) 


例如 : FANILY 或 MONICA 
当前 计算 机 加 尚 FC-201010201406。 输 入 计算 机 名 


单 击 该 按钮 
上 一步 四] 一步 如 站 [ 职 消 | 
图 5-8 【网 络 安 装 向 性 】 对话 框 


网 窗 完 车 癌 村 


合 名 效 的 网 络 。 


人 来 前 名 您 的 网 络 。 黎 的 了 网络 上 的 后 有 计算 机 部 应 语 有 同样 的 


工作 蛤 名 总 1) SHONE 
全 0: HOME 或 DFFICE 


输入 将 要 加 入 的 工作 组 名 


单 击 该 按钮 
图 5-9 【网 络 安装 同 导 】 对 话 框 


鸭 窗 完 著 癌 导 


玄 件 和 打印 机 共享 


s \ 白 用 立 件 和 打印 机 共享 使 得 网 路上 每 个 人 都 可 以 访 亲 “共享 的 女 档 ” 问 件 亚 。 
卫 同时 ， 每 个 不 都 可 以 访问 共 享 的 打印 机 由 0 果 有 的 话 )。 


人 


个 站 用 文件 和 打印 机 共享 如) ， 加 
inaows 防 次 墙 将 配置 游 允 许 网 络 上 的 立 件 和 打印 机 共享 。 


回 获 前 衬 短 攻打 间 灯 注 党 证 ee ER 
六 indows 防水 墙 将 阻止 网 络 上 的 况 件 和 打印 机 共享 。 如 果 你 当前 有 共享 的 世人 忻 或 打 : 
ED 机 地 们 将 趟 肌 共 京 。 


设置 需要 的 选项 单 击 该 按钮 
图 5-10 【网 络 安装 向 性 】 对 话 框 
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网 络 守 装 同 导 
礁 备 应 用 网 络 座 置 . . . 


向 导 将 应 用 下 列 信 置 。 这 个 过 程 需 要 花 几 分 钟 的 时 | 旧 ， 击 且 - 涉 能 打上 断 。 


就 前 : 
Internet 和 连接 度 置 : 


通过 另 一 个 熙 备 或 填 算 机 连接 。 


FC-201010201406 
Ms HOME 


' 些 设 置 ，; Te 、 ws 
要 应 用 傍 些 店 置 ， 博 单 击 “ 下 单 击 该 按钮 


CE 


图 5-11 【网 络 安 狐 癌 导 】 对 话 框 


国 吕 到 查看 对 网 络 的 设置 之 后 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 网 络 回 导 开 始 为 计算 机 配置 网 
络 ， 如 图 5-12 所 示 。 


网 络 安 装 同 号 
快 完成 了 ... 


* “ 售 需 要 在 网络 上 的 每 全 计算 机 上 运行 一 次 网 络 案 装 向 导 。 要 在 流 有 运 
ni: XF 的 计算 机 上 运行 斌 向 导 ; 悠 可 岂 用 和 indows XF CD 或 网 


呈 安 装 辜 
称 去 做 秆 色 ? 

A 

中 用 已 有 的 网 络 安装 磁盘 届 ) 

(个 用 Windows XF CD 全) 


人 旋 成 读 向 导 。 我 二 需要 在 其 他 计算 机 上 运行 该 沿 导 局 


设置 需要 的 选项 单 击 该 按钮 


< 上 一 步 企 ) IF 一 步 0) >| 职 消 


图 5-12 【网 络 安装 问 导 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 最 后 单 击 【完成 】 按 钮 ， 如 图 5-13 所 示 。 关 闭 此 问 时 ， 
此 时 系统 将 出 现 【 必 须 重 新 启动 计算 机 才能 使 新 的 设置 生效 】 对 话 框 ， 单 击 【 是 】 按钮 ， 
重新 局 动 计 算 机 。 
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中 职 , 称 * 计 算 , 机 考 * 试 专用 辅导 教材 
24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


网 络 安 装 疝 号 


正在 元 成 网 络 实 装 疝 导 


您 已 成 功 地 为 家 庭 或 小 型 办 必 网 路 机 置 了 壕 间 计算 机 。 


六 于 家 许 或 小 型 办 发 网 辣 的 帮助 信息 ， 圭 斧 出“ 帮助 和 
葛 持 中 心 ” 中 的 下 列 主 到: 


让 十 二 


要 看 到 网 北上 的 其 地 计算 机 ， 请 单 击 [开始 」 ， 热 后 单 
击 “ 网 上 和 邻居”。 


要 关闭 这 个 向 导 ， 请 单 击 “完成 ”。| 单 击 该 按钮 


ES 
图 $-13 【网 络 安装 向 导 】 对 话 框 


网 络 资源 对 于 家 庭 、 单 位 局 域 网 非常 重要 ， 下 面 将 对 其 进行 讲解 。 
5. 3.1 通过 网 上 邻居 浏览 网 络 资源 


使 用 网 上 邻居 浏览 网 络 资源 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 开 始 】 深 单 -[ 网 上 邻居 】 命 令 ， 打 开 【 网 上 邻 届 】 和 窗口， 如 网 5-14 所 示 。 


: 立 件 人 编辑 中 查看 扩 收 藏 和 工具 CI 帮助 山 三 
: OE- 店 | 有 上 迪 交 tH | 
CT i Ea 


网 络 在 务 


EE 添加 一 个 网 上 邻居 
合 ”查看 网 络 连 接 


他 4 共享 在 
Ee a J 192. 166.0.2 上 


< 沪 家 庭 或 小 型 办 公 室 mh 
” 度 置 无 线装 哨 | hzx shared 在 
击 查看 工作 组 计算 机 I 192.188.18.3 上 


效 、 显 示 联 网 的 Far 设 
一 ， 备 的 图 标 


图 5-14 【网 上 邻居 】 窗口 
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浏览 局 域 网 中 其 他 计算 机 上 的 共享 文件 夹 。 
双击 要 访问 的 共享 文件 夹 ， 在 新 窗口 中 查看 共享 资 ; 


5. 3.2 映射 网 络 资源 


在 局 域 网 上 ， 要 访问 一 个 共享 的 驱动 右 或 文件 夹 ， 可 以 在 桌面 上 打开 【网 上 邻居 】 窗 
口 ， 然 后 选择 有 共享 资源 的 计算 机 即 可 ， 但 是 此 法 使 用 起 来 效果 并 不 是 很 好 ， 有 时 还 不 能 解 
决 实际 问题 ， 因 此 通常 采用 将 驱动 器 映射 到 共享 资源 的 方法 。 使 用 映射 网 络 资源 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

单 击 【 开 始 】 菜 单一 【网 上 邻居 】 命 令 ， 打开 【网 上 邻居 】 窗口 ， 如 图 5-14 
wi 

单 击 【 工 具 】 荣 单一 【映射 网 络 驱动 硕 】 命 令 ， 打 开 【 映 射 网 络 驱动 器 】 对 话 
框 ， 如 图 5_15 所 示 。 


3 


Windows 和 ,并 给 
谍 连 接 指 珀 一 个 碟 动 磺 号 Tl NE 
脑 ” 访 问 让 站 忻 洋 。 


博 尘 要 连接 到 的 连接 和 3 


二 0: ‘Nserwernshare 
[9] 登录 时 ee vv 


图 5-15 【映射 网 络 驱 动 器 】 对 话 框 


在 【驱动 带 】 下 拉 列 表 框 中 ， 为 网 络 驱 动 带 选择 一 个 驱动 大 从 号 。 

单 击 i 按钮 ， 在 【浏览 文件 夹 】 对 话 框 中 选择 需要 映射 的 网 络 文件 夹 ， 
单 击 【确定 】 按钮 ， 返回 【映射 网 络 驱动 带 】 对话 框 。 

单 击 【 完 成】 按钮 。 


5. 3.3 创建 网 络 资源 的 快捷 方式 


创建 网 络 资源 的 快捷 方式 ， 可 以 快速 访问 网 络 资源 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【开始 】 菜 单一 【网 上 上 邻居】 命令， 打开 【网 上 邻居 】 窗口 ， 如 图 5-14 
所 示 。 

单 击 任 务 窗 格 中 的 【添加 一 个 网 上 邻居 】 超 链接 ， 打开 【添加 网 上 邻居 问 导 】 
对 话 框 ， 如 图 5-16 所 示 。 
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语 加 网 上 妾 居 向 导 


欢迎 使 用 评 加 网 上 邻居 回 导 
该 向 导 帮 助 您 注册 提供 联机 存 铺 空间 的 服务 。 通 过 Web 浏览 器 和 


pie 连接 ;您 可 以 用 这 个 宇 间 来 请 存 ， 钥 织 和 共享 刀 档 和 图 


RU OD mt Da 


要 恋 持 ， 请 单 击 “下 一 步 ”。 单 击 该 按钮 


图 5-16 【添加 网 上 邻居 向 性 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 出 现 服 务 提供 商界 面 ， 如 网 5-17 所 示 。 


渗 加 网 上 分居 向导 [x 
要 在 哪儿 创建 这 个 网 上 邻居 ? Sy 
ws 


博 选 择 一 个 服务 提供 商 。 如 果 沾 是 所 选 据 供 商 的 成 员 ;， 向 导 会 帮助 您 创建 一 个 帐户 。 只 创建 一 个 
快捷 方式 ， 堵 单 击 “ 选 择 男 一 个 网 绍 位 置 ”。 


服务 提供 商 名 ) : 


[ED 


图 5-17 【添加 网 上 邻居 向 导 】 对话 框 


单 击 【下 一 步 】 按钮 ， 进 入 【这 个 网 上 邻居 的 地 址 是 什么 ?】 界 面 ， 如 图 5-18 
所 示 。 

单 击 【 浏 览 】 按 钮 ,打开 【浏览 文件 夹 】 对 话 框 ， 如 图 5-19 所 示 ， 选 择 【 网 
上 邻居 】 的 地 址 之 后 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 
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每 加 同上 和 邻居 向导 
让 个 网 上 和 邻居 的 地 址 是 什么 ? 


键入 这 个 快捷 方式 要 打开 的 网 站 ，FTP 站 点 或 网 络 位 置 的 地 址 。 


Internet 或 网 中 地址 总 ) 


ES 
单 击 该 按钮 


查看 一 此 示 例 。 


“上 一 录 中) 下 一 步 嫩 > 


图 5-18 【这 个 网 上 邻居 的 地 址 是 什么 ?】 界面 


选择 轴 注 接着 的 网 跟 位 置 3): 


= 
83.0. 


在 192.1685.0. 二 
mp ES-TB 上 


选择 需要 的 选项 
单 击 该 按钮 


新 建 艾 件 来 出) 


图 5-19 【浏览 文件 夹 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 进 入 【这 个 网 上 邻 导 的 名 称 是 什么 ?】 界 面 ， 如 图 5-21 
所 未 。 

输入 网 上 邻居 名 称 后 ， 单 击 【 下 一 步 】 近 钮 ， 如 图 5-22 所 示 。 

单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 网 络 资源 的 快捷 方式 就 会 出 现在 【网 上 邻居 】 答 口中 。 
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看 [职称 , 计 , 算 ,机 ,考试 , 专 ,用 , 辅 , 导 , 教 , 材 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 木 通 


添加 网 上 邻居 向 导 |[x| 


这 个 网 上 竹 居 的 地 址 是 定 么 ? 


键入 这 个 块 捷 方 式 要 打开 的 网 站 .FTF 站 点 或 网 络 位 置 的 地 址 。 


Internet 或 网 缮 地 址 心 ): 


wm 国 [WEW. 
查看 一 些 东 倒 。 


单 击 该 按钮 
7 [一 
图 5-20 【添加 网 上 邻居 向 导 】 对 话 框 


泽 加 网 上 和 邻居 同 号 
广 个 网 上 邻居 的 名 称 是 定 避 ? 


尘 广 个 块 捷 方 式 创 建 一 个 帮助 您 轻易 识 列 这 个 网 上 邻 拓 的 名 称 : 
‘192. 168. 0. 12"123. 


请 键 心 该 网 上 郭 拓 的 名 称 (T): 


23 性 192. 188.0. 12 


输入 网 上 邻居 名 称 


单 击 该 按钮 
[EEC [一 次 
图 5-21 【添加 网 上 邻居 向 导 】 对 话 杠 


座 加 网 上 尘 拓 同村 


正在 完成 添加 网 上 和 邻居 向 导 
您 已 成 功 创 娃 这 个 网 上 邻居 


这 个 位 置 的 快捷 方式 会 出 现在 “网 上 郭 居 ” 中 。 


加 单 击 “ 完 成 ”时 打开 这 个 网 上 邻居 人 0)。 


要 关闭 这 个 向 导 , 请 单 证 完成" 。 | 单 击 该 按钮 


图 5-22 【添加 网 上 邻居 向 导 】 对话 框 
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ed Internet 的 连接 


Internet 中 文 名 为 因特网 ， 是 目前 世界 上 应 用 范围 最 广 的 计算 机 广域网 络 ， 它 由 遍布 全 
球 的 各 种 计算 机 网 络 互联 而 成 ， 是 世界 上 最 大 的 计算 机 网 络 。 


建立 拨号 连接 


如 果 使 用 电话 线 拨号 上 网 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

单 击 【 开 始 】 有 亲 蛙 一 【控制 面板 】 命 令 , 打开 【控制 面板 】 并 切换 到 经 典 视图 
窗口 。 
双击 【网 络 连接 】 图 标 ， 打 开 【 网 络 连接 】 窗 口 ， 单 击 窗 口 左 侧 的 【创建 一 个 
新 的 连接 】 命 令 , 打开 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 ,如 图 5-23 所 示 。 


欢迎 使 用 新 建 巡 接 同 导 


此 阿 导 将 帮助 您 : 
* 和 连接 到 Interneto 
* 过 接 到 专用 网 络 ;例如 您 的 办 汉 网 络 。 


* 设置 一 个 家 庭 或 小 型 办 作 浆 路。 


要 继续 ,请 单 击 “下 一 步 ”。 
单 击 该 按钮 


< 上 一 步 (81 职 消 


图 5-23 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 


单 击 【下 一 步 】 按钮 ， 选中 【 连接 到 Internet 】 单 选 按钮 ， 如 图 5-24 所 示 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 中 【手动 设置 我 的 连接 】 单 选 按钮 ， 如 图 5-25 所 示 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 中 【用 拨 扎 调制 解 调 硕 连接 】 单 选 按钮 ， 如 图 5-26 
所 示 ， 青 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

在 【ISP 名 称 】 文 本 框 中 输入 账号 的 名 称 (可 以 目 定 义 )， 如 图 5-27 所 示 , 单 
| T=) 

在 【电话 号 码 】 文 本 框 中 输入 ISP 的 电话 号 码 ， 此 号 人 码 是 唯一 的 ， 如 图 5-28 所 
示 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

在 【用 户 名 】、【 密码】 及 【确认 密码 】 后 输入 Internet 账户 信息 (此 账号 与 
密码 是 唯一 的 )， 其 他 保持 默认 设置 不 需 进 行 改写 ， 如 图 5-29 所 示 , 单 击 【下 一 步 】 
按 饲 。 
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三 Ag 册 职 , 称 \ 计 算 , 机 考试 专用 ,辅导 教材 
; pi 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


新 建 连 控 同 号 


了 问 络 连接 夫 型 有 下 全 全 
多 相似 什么? | 选中 该 单 选 按钮 


人 连接 到 Internet 人 C) 
和 连接 冯 Internet ， 这 样 您 就 可 以 训 斋 Yeb 或 阅读 电子 邮件 。 


局 连接 到 我 的 工作 场所 的 同 络 (0) 
ee (使 用 拨号 或 好 了 ， 坟 样 您 就 可 以 在 家 里 或 者 其 它 地 
a 


站 设置 家 庭 或 小 型 办 公 网 络 (5) 

连接 到 一 个 现 有 的 家 庭 或 小 型 办 汉 网 阁 ,或 者 设置 一 个 新 的 。 
设置 高 经 连接 全 ) 

用 并 口 ， 串 口 或 红外 端口 直接 和 连接 到 其 它 计算 村， 或 设置 此 计算 机 使 其 它 


计算 机 能 与 它 和 连接。 
单 击 该 按钮 
2 7 [R8 


图 5-24 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 


新 建 这 接 向 号 


礁 备 好 
此 向 导 鹤 种 识 置 您 的 Internet 连接 。 


您 想 滞 样 连 接 刘 Internet? 


站 只 Internet 最 邯 提 人 世 商 ISP) 列 表 选 择 性 ) 


中 手动 设置 我 的 连接 但) 


您 将 需要 一 个 帐户 名， 窗 码 和 ISTF 的 电话 号 玛 来 使 用 氢 号 连接 。 对 于 
宽带 帐号 ， 浆 个 需要 电话 号 码 。 


全 合用 我 具 IsE 得 到 的 CD tc) 
选中 该 单 选 按 钮 
单 击 该 按钮 


EEC [BR 


图 5-25 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 
新 建 连 接 向 导 
ee a et 


中 并 型 绪 ]1 生 接合 有 ee 通电 话 北 或 IS0H 电话 北 。 
站 用 要 和 求 用 户 各 和 密码 的 宽带 连接 来 连接 0 


这 是 一 个 使 用 05L 或 电 北 调制 解放 器 的 高 速 和 连接 。 修 的 ISP 可 能 将 这 种 
和 连接 称 沟 FFFoE。 


口 用 一 直 在 序 的 宽带 连接 来 连接 (4) 


这 是 一 个 使 用 _D0SLs， 上 岂 凌 岗 制 解 昱 强 或 LAN 连接 的 高 速 连 接 。 它 总 是 活动 
的 ,并 且 涉 毅 要 您 登录 。 


单 击 该 掖 包 


2 v7 [RE 


图 5-26 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 
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ss msn OS 


靳 建 证 控 向 号 


连接 多 
提 人 世 称 Internet 广 接 的 服务 省 是 定之 ? 


在 下 面 慌 中 输入 您 的 SF 的 名 称 。 | 轮 入 账号 名 称 


ISF 略称 总 


您 在 此 输入 的 名 称 将 作为 您 在 创建 的 连接 名 称 。 


单 击 该 按钮 
到 
图 5-27 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 


新 建 连 接 向 导 


要 挡 的 电话 号 码 
您 的 ISF 电话 号 码 是 利之 


在 下 面 输入 电话 号 码 。 输入 电话 号 码 


电话 号 码 下 1 : 


个 可 能 需 要 包 合 “1” 或 区 号 ;或 了 丙 者 。 如 果 修 涉 确 定 是 盏 需要 这 些 另 
外 的 号 码 ， 请 用 您 的 电话 氢 此 号 玛 。 如 果 您 听 划 | 凋 制 解 员 器 声 ， 则 表明 
您 挡 的 号 码 正 确 。 


区 上 - 步 巴 证 一 步 吧 刘 ( 职 滑 
图 5-28 【新 建 连 接 向 导 】 对 话 框 
新 建 连 接 向 导 


Internet 旺 户 信息 
您 将 需要 帐户 名 和 窗 玛 来 登录 到 您 的 Internet 帐户 。 


ISF 帐户 名 和 密码 ,类 后 写 下 保存 在 安全 的 地 方 。t 如 果 禾 下 记 了 现存 


或 密码 ， 请 和 您 的 ISP 联系 
输入 相关 信息 


确认 密码 代 ): 


[ 史 ] 许 疝 用 户 从 这 各 计算 机 连接 到 Internet 时 使 用 此 帐户 名 和 密码 名 ) 


区 把 它 作 沼 默 认 的 Internet 连接 前) 
单 击 该 按钮 


图 5-29 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


如 果 需 要 在 桌面 建立 一 个 快捷 方式 ， 则 选中 【在 我 的 桌面 上 添加 一 个 到 此 连接 
的 快捷 方式 ) 复 选 框 ， 然 后 单 击 【 完成】 按钮 ， 如 图 5-30 所 示 ， 则 拨号 连接 建立 完成 。 


新 建 连 控 同 号 


正在 完成 新 建 连接 同 导 
2 ) 您 已 成 功 完成 创建 下 列 连 接 需要 的 步骤 : 


123456 
* 已 置 汶 默 认 连 接 
* 与 此 计算 机 上 的 所 有 用 己 共 享 
* 对 每 个 信使 用 相同 的 用 户 名 和 密码 


选中 该 复 选 框 


此 连接 将 被 存 六 “网 纤 连接” 羡 件 来 。 
| 在 我 的 复 面 上 梁 加 一 个 到 此 连接 的 快捷 方式 名) 


要 创建 此 连接 并 关闭 向 导 , 单 击 “ 产 成 > 
单 击 该 按钮 


图 5-30 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 


Internet Explorer 的 设置 


Internet Explorer， 倘 称 正 或 MSE， 是 微软 公司 推出 的 一 款 网 页 浏览 硕 


5.5.1 Internet Explorer 的 窗口 


在 Windows 桌面 上 上， 双击 下 图 标 或 在 任务 栏 上 单 击 下 图标 ， 打 开 正 浏览 器 窗 
IFE 窗口 主要 由 标题 栏 、 荣 单 栏 、 工 具 栏 、 地 址 栏 、 链 接 工 具 栏 、Web 窗 En 攻 
组 成 ， 如 图 5-31 所 示 。 


于 about:blank — Nicrosoft Internet Explorer 3 
交 件 伍 ) 编辑 曙 ) 查看 tw 收藏 公 工具 他 帮助 呈 


四 ER OO- 国 国 间 | 请 要 索 交 收 京 克 四 | 全 - 急 国 
uit 国 #l | 


| 丹 Internet 


图 5-31 下 的 主 窗口 
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e 标题 栏 : 位 于 IE 工作 窗口 的 顶部， 用 来 显示 当前 正在 浏览 的 网 页 名 称 或 当前 浏览 区 
页 的 地 址 ， 方便 用 户 了 解 Web 页 面 的 主要 内 容 。 

e 这 单 栏 : 位 于 标题 栏 下 面 ， 显 示 可 以 使 用 的 所 有 荣 单 命令 。 

e 工具 栏 : 位 于 菜单 栏 下面 ， 存 放 着 用 户 在 浏览 Web 页 时 和 常用 的 工具 按钮 ， 用 户 可 以 
不 用 打开 沫 单 ， 直 接 单 击 相应 的 按钮 便 可 进行 操作 。 

e 地 址 栏 : 位 于 工具 栏 的 下 方 ， 使 用 地 址 栏 可 以 查看 当前 打开 的 Web 页 面 的 地 址 ， 也 
可 查找 其 他 Web 页 。 在 地 址 栏 中 输入 地 址 后 按 《〈Enter〉 键 或 者 单 击 【 转 到 】 按钮 ， 
就 可 以 访问 相应 的 Web 页 。 

e 浏览 区 : 查看 网 页 的 区 域 。 

e 状态 位: 位 于 下 窗口 的 底部 ， 显 示 当 前 用 户 正 在 浏览 的 网 页 下 载 状 态 、 下 载 进 度 和 
区 域 属性 。 


5. 5. 2 Internet Explorer 的 使 用 


上 网 浏览 是 通过 超 链接 来 实现 的 ， 所 要 做 的 只 是 简单 地 移动 鼠标 指针 并 决定 是 否 单 击 相 
应 链接 。 由 每 一 个 超级 链接 ( 图像 或 者 文字 ) 的 上 下 文 或 是 图 像 券 边 的 文字 说 明 ， 可 以 知 
道 它 所 代表 的 网 页 内 容 ， 通 过 这 些 简单 描述 确定 是 否 打 开 相 应 的 网 页 进行 浏览 。 

1. 浏览 上 一 页 

开始 打开 下 浏览 硕 时 ， 工 具 栏 上 的 【后 退 】 和 【前 进 】 按 钮 都 呈 灰 色 的 不 可 用 状态 
a 变 成 深 色 可 用 状态 ， 随 着 浏览 的 
网 页 逐渐 增多 ， 有 时 发 现 超 链接 的 网 页 出 现 错误 ,或 者 是 需要 查看 刚才 浏览 过 的 网 页 ，; 这 时 
ee 就 可 以 返回 刚才 访问 过 的 网 页 继续 浏览 。 


.浏览 下 


【前 进 】 按钮 也 由 灰 变 深 ,继续 单 击 【后 退 】 按 钮 ， 就 依次 回 
到 上 一 级 浏览 过 的 网 页 ， 直 到 【后退 】 按钮 呈 灰 色 状 态 ， 表明 已 经 无 法 再 后 退 了 。 此 时 如 
果 单 击 【 前进】 按钮 ， 就 又 会 沿 着 原来 浏览 的 顺序 依次 显示 下 一 网 页 。 

3. 刷新 某 个 网 页 

如 果 长 时 间 在 网 上 浏览 ， 较 早 浏览 的 网 页 可 能 已 经 被 更 新 ， 特 别 是 一 些 提 供 时 事 信 息 的 
网 页 ， 例 如 浏览 的 是 一 个 有 关 股 市 行情 的 网 页 ， 可 能 这 个 网 页 的 内 容 已 经 更 新 了 。 这 时 为 了 
得 到 最 新 的 网 页 信息 ， 可 通过 单 击 【 刷 新 】 按 钮 来 实现 网 页 的 更 新 。 

4. 停止 某 个 网 页 的 下 载 

在 浏览 的 过 程 中 ， 如 果 发 现 一 个 网 页 过 了 很 长 时 间 还 没有 显示 完全 ， 那 么 可 以 通过 单 击 
【停止 】 按 钮 停止 对 当前 网 页 的 载 人 。 

5. 使 用 收藏 夹 

用 户 可 以 将 喜爱 的 网 页 添加 到 收藏 夹 中 保存 ， 以 后 就 可 以 通过 收藏 夹 快速 地 访问 用 户 喜 
欢 的 Web 页 或 站 点 。 

(1) 如 果 要 将 某 个 Web 页 添加 到 收藏 来， 具体 操作 步骤 如 下 .: 
和 到 转 到 要 添加 到 收藏 夹 列表 的 Web 页 。 
到 单 击 【收藏 】 亲 单一 【添加 到 收藏 来】 命令 ， 打开 【添加 到 收藏 夹 】 对 话 框 。 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


在 对 话 框 的 名 称 文本 框 中 输入 该 页 的 新 名 称 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


(2) 将 收藏 的 Web 页 组 织 到 文件 夹 中 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【 收 藏 】 有 亲 单 一 【整理 收藏 来】 命令 ， 打开 【整理 收藏 夹 】 对 话 框 ， 如 
图 5-32 所 示 。 


二 整理 收藏 夫 


雪 新 建 艾 件 泣 ， 博 单 击 “ 世 | 建 妇 件 夹 ” 控 
铅 。 堆 册 降 或 重 贡 名 项 目 ， 博 先 选 定 巩 
状 后 单 击 “ 册 阶 ” 或 “ 重 前 名 ” 控 


李 到 六 作 天 


MSH. com 
httpi Aiwew. microsoft. com/isapil/re... 


马 访 癌 的 这 数 : 0 本 
上 深 访 问 时 间 单 击 该 按钮 
[区 许 脱 机 使 用 加) 
选择 要 删除 的 网 页 
国 


图 $-32 【整理 收藏 来】 对 话 框 


单 击 【创建 文件 夹 】 按 钮 ， 输 入 文件 夹 的 名 称 ， 然 后 按 (Enter〉 键 。 

将 列表 中 的 快捷 方式 拖 动 到 合适 的 文件 夹 中 。 如 果 因 为 快捷 方式 或 文件 夹 太 多 
而 导致 无 法 拖 动 可 以 先 选 择 要 移动 的 网 页 ， 然 后 单 击 【 移 至 文件 来】 按钮 ， 在 弹出 的 
【浏览 文件 夹 】 对 话 框 中 选择 合适 的 文件 夹 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 

(3) 将 某 个 网 站 从 收藏 夹 中 删除 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

单 击 【收藏 】 菜 单一 【整理 收藏 夹 】 命 令 ， 打开 【整理 收藏 夹 】 对 话 杠 ， 如 图 5-32 
所 示 ， 选 择 要 删除 的 网 页 ， 然 后 单 击 【删除 】 按 钮 。 

6. 使 用 历史 记录 快速 浏览 访问 网 页 

如 果 忘 记 将 Web 页 添加 到 收藏 夹 和 链接 栏 ， 也 可 以 从 历史 记录 列表 中 进行 查看 ， 在 历 
史记 录 列 表 中 可 以 查找 在 过 去 几 分 钟 、 几 小 时 或 几 天 内 曾经 浏览 过 的 Web 页 和 Web 站 点 。 

单 击 工具 栏 上 的 【历史 】 按 钮 ， 即 可 打开 历史 记录 列表 ， 其 中 列 出 了 曾经 访问 过 的 
Web 页 。 这 些 Web 页 将 按 日 期 列 出 ， 按 星期 组 合 。 单 击 星 期 名 称 ， 即 可 将 其 展开 。 其 中 的 
Web 站 点 按 访 问 时 间 顺 序 排 列 。 单 击 文件 夹 以 显示 各 Web 页 ， 然 后 单 击 Web 页 图 标 ， 即 可 
转 到 该 Web 页 。 

7. 保存 网 页 

如 果 想 在 其 他 无 法 上 网 的 计算 机 上 查看 该 网 页 ， 用 户 可 以 先 将 该 网 页 保存 到 本 机 存储 器 
中 ， 以 便 随 时 查看 或 复制 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 荣 单一 【另存 为 】 人 命令， 打开 【保存 网 页 】 对 话 框 ， 如 图 5-33 所 示 。 
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保存 在 并) : | 辆 我 的 交 档 图 号 计 芭 国 : 


I addims [Visual Studio 2008 


上 MindowsFormshpplicationl 
我 最 近 的 净 档 | |E 让 Yr 


[区 aLloctor 
XLUW 
?收藏 夹 
[我 的 hldobe Captiwate 了 项目 
My Virtual Machines 史 ) 我 的 视频 
Ms Web Sites 到 我 的 数据 淹 
Outlook Express 上 我 的 音 第 
E 加 演示 切入 CD 


[ThniderInstaller 
[userdata 


也 人 忻 圳 而 1 
保有 类 型 |[ 同 页 ,全 部 hn wm)  ” 国 


编码 正 ] : Unicode we 


图 5-33 【保存 网 页 】 对 话 框 


选择 保存 网 页 的 路 径 并 输入 网 页 名 称 后 ,在 【保存 类 型 】 下 拉 列 表 框 中 选择 保 
存 网 页 的 类 型 。 

e 网 页 (全 部 ) ， 保 存 文件 类 型 为 *. htm 和 *. html。 按 这 种 方式 保存 后 会 在 保存 的 目录 
下 生成 一 个 html 文件 和 一 个 文件 夹 ， 其 中 包含 网 页 的 全 部 信息 。 

e Web 档案 (单一 文件 ) ， 保 存 文件 类 型 为 *. htm。 按 这 种 方式 保存 后 只 会 存在 单一 文 
件 ， 该 文件 包含 网 页 的 全 部 信息 。 它 比 前 一 种 保存 方式 更 易 管 理 。 

e 网 页 ( 仅 HTML 文档 )， 保存 文件 类 型 为 *. htm 和 *. html。 按 这 种 方式 保存 的 效果 同 
第 一 种 方式 差不多 ， 唯 一 不 同 的 是 它 不 包含 网 页 中 的 图 片 信 息 ， 只 有 文字 信息 。 

e 文本 文件 ， 保 存 文件 类 型 为 * .txt。 按 这 种 方式 保存 后 会 生成 一 个 单一 的 文本 文件 ， 
不 仅 不 包含 网 页 中 的 图 片 信息 ， 同 时 网 页 中 文字 的 特殊 效果 也 不 存在 。 

单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 完 成 当前 网 页 的 保存 。 


5.5.3 自 定义 Internet Explorer 


1. 设置 IE 访问 的 默认 主页 

主页 是 每 次 用 户 打 开 正 浏 览 硕 时 最 先 访问 的 Web 页。 如 果 用 户 对 某 一 个 站 点 的 访问 特 
别 频 索 ， 可 以 将 这 个 站 点 设置 为 主页 。 这 样 ， 在 每 次 局 动 正 浏览 硕 时 ， 正 浏览 亏 会 首先 访 
问 用 户 设 定 的 主页 内 容 ， 或 在 单 击 工具 栏 的 【主页 】 按 钮 时 立即 显示 。 

如 有 果 要 将 经 常 访问 的 站 点 设置 为 主页 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

引 | 通过 IE 在 网 上 找到 要 设置 为 主页 的 Web 页 。 

在 正 浏 览 需 窗 口中 ， 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【Interet 选项 】 命 令 ， 打开 【Inter- 
net 选项 】 对 话 框 ， 显 示 【 篆 规 】 选 项 卡 ， 如 图 $-34 所 示 。 

在 【主页 】 选 项 组 中 ， 单 击 【 使 用 当前 页 】 按 钮 ， 即 可 将 该 Web 页 设置 为 主 
页 ， 或 者 直接 输入 需要 设置 为 主页 的 网 站 地 址 。 
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， 而 : 
可 以 更 哎 主 页 


http: 2 om 


使 用 当前 页 C) | | 使 用 默认 页 wy | | 使 用 空白 页 @@) 


Internet | 备 时 训 性 单 击 该 按钮 
人 "si 所 查看 的 .Intarnet 见闻 峙 往 特 定 的 下 件 炎 中 这样 可 以 
六 近 高 以 后 州 蜗 的 如 度 。 


“History” 区 件 亚 中 包间 有 已 访问 页 的 链接 ， 可 使 用 尸 快 
束 态 问 量 近 查看 过 的 页 。 


网 页 保 让 在 历史 训 录 中 的 天 小 区) 
二 
图 5-34 【和 常规】 选项 卡 
国 中 于 单 击 【确定 】 或 【应 用 】 按 钮 。 
2， 配置 临时 文件 夹 
如 有 果 要 配置 临时 文件 夹 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 
单 击 焉 浏览 融 的 【 工具 】 菜单 一 【 Internet 选项 】 命令 ， 打开 【 Internet 选项 】 
对 话 框 ， 如 图 5-35 所 示 。 
国 于 在 【和 常规] 选项 卡 中 单 击 【Internet 临时 文件 】 设 置 区 中 的 【设置 】 按 钮 ， 打 
开 【 设 置 】 对话 框 ， 如 图 5-36 所 示 。 


Internet 选项 


检查 所 存 网 页 的 园 新 版 本 : 
上 每 雇 访 问 此 页 时 检查 ) 
谣 . 重 记 局 动 Internet Explorer 时 榈 查 癌 ) 


站 不 榨 查 徊 ) 
Internet 虱 时 让 性 


| 各 本 
ze。 所 查看 的 Internet 页 存储 在 特定 的 交 件 夹 中 ,这样 可 以 ee ae 
芯 站 提高 以 后 草 虹 的 速 度 。 当前 位 置 : C: "locuments arnd 
Settineshdministrator“Local 


删除 Cookies (I)... | | 删 际 企 件 呈 )... ee Settines\Temporary Internet 


Files' 


a Es 
EF 6 stery” 变 件 夹 中 包含 有 已 访问 页 的 链 | 单 击 该 按钮 使 用 的 磁盘 宪 间 器 ): 


速 访问 最 近 查 看 过 的 页 。 


网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 沼 EE) | 国 | | 洁 除 历史 记录 0 | 
稼 动 艾 件 洋 而 1.. .|| 查看 避 忻 站]. .| | 查看 对 个 0)... 


图 5-35 【Internet 选项 】 对 话 框 图 5-36 【设置 】 对话 框 
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目 L 在 【设置 ) 对 话 框 中 可 选择 下 列 操作 之 一 : 
e 在 【Internet 临时 文件 夹 】 设 置 区 中 ， 通 过 拖 动 【使 用 的 磁盘 空间 】 下 的 滑 块 来 改变 
【 Internet 临时 文件 夹 】 的 大 小 。 
e 单 击 【 移 动 文件 夹 】 按 钮 ， 打开 【浏览 文件 夹 】 对话 框 ， 在 这 里 选择 【移动 到 目标 
文件 来] ， 即 可 将 【Internet 临时 文件 夹 】 bie 
e 单 击 【查看 文件 】 按 钮 ， 打 开 【Internet 临时 文件 夹 ] ， 在 这 里 可 以 查看 临时 保存 的 
网 页 和 其 他 临时 文件 。 
3. 设置 历史 记录 保存 天 数 以 及 删除 历史 记录 
I 指定 网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 数 ， 以 及 清除 历史 记录 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 
单 击 下 浏览 希 【 工 具 】 某 单一 【Internet 选项 】 选 项， 打开 【Internet 选项 】 对 
活检 ， 如 图 5-35 所 示 。 
目 L7 在 【 稼 规 】 选 项 卡 的 【历史 记录 】 栏 中 的 【网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 数 】 广 
ee 
单 击 【 清 除 历史 记录 】 按 钮 ， 在 随后 弹出 的 警示 框 中 单 击 【 是 】 按 钮 ， 即 可 删 
除 历 史记 录 。 
4. 安全 性 设置 
现在 的 网 页 不 只 是 静态 的 文本 和 图 像 ， 页 面 中 还 包含 了 一 些 Java 小 程序 、Active X 控件 
及 其 他 一 些 动 态 和 用 户 交 流 信 息 的 组 件 。 NG 了 的 代码 形式 存在 ， 从 而 可 以 在 用 
户 的 计算 机 上 执行 ， 它 们 使 整个 Web 变 得 生动 。 但 是 这 些 组 件 既 然 可 以 在 用 户 的 计算 机 上 
执行 ， 也 就 会 产生 潜在 的 危险 性 。 
| IE 浏览 需 进 行 安 全 性 设置 ， 例 如 设置 默认 级 别 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
单 击 下 浏览 器 的 【工具 】 羔 单一 【Internet 选项 】 命 令 ， 打 开 【Internet 选项 】 
对 话 框 ， 然 后 单 击 【 安 全 ] 选项 下， 如 图 5_37 所 示 。 


Internet 选项 


[| 
此 区 城 包 全 守信 的 组 织 单位 卫 
的 也 有 浆 站 。 


Intranet 中 


语 区 域 的 安 宝 语 别 由) 单 击 该 按钮 
自 定 党 
自 定 党 设置 
- 和 要 思 响 设 置 ， 请 单 击 “ 自 定 兴 昂 别 ” 
- 要 合用 推荐 的 设置 ， 请 单 击 “ 默 让 晤 别 ” 


自 定 多 级 别 上 ) .| [默认 绒 别 @) 


应 用 邓 
图 5-37 【安全 】 选 项 卡 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


在 【请 为 不 同 区 域 的 Web 内 容 指 定安 全 设置 】 设 置 区 中 ， 根 据 需 要 选择 安全 

区 域 。 

单 击 【 站 点 】 按 钮 ， 可 以 为 选中 的 【受信 任 的 站 点 】 或 【 受 限 制 的 站 点 】 区 域 
浴 加 或 删除 网 页 。 

在 【该 区 域 的 安全 级 别 】 设 置 区 中 ， 如 果 单 击 【日 定 义 豚 别 ] 控 夺 打开 【 安 
全 设置 】 对 话 框 ， 可 以 将 所 列 出 的 项 目 设 置 为 【禁用 】、[【 局 动 】 或 【提示 】， 并 可 以 对 安 
全 级 别 进行 设置 ; 如 有 末 单 击 【 默 认 级 别 】 按 钮 ， 弹 出 默认 级 别 的 请 动 块 ， 可 以 通过 滑动 块 
进行 【高 】 【中 】【 低 】 安 全 级 别 的 设置 。 

单 击 【 确 定 】 或 【应 用 】 按 钮 ， 完 成 设置 。 

5. 取消 目 动 完成 功能 

IE 浏览 器 可 以 自动 记 住 用 户 输入 的 Web 地 址 以 及 在 网 页 表单 中 输入 的 数据 ， 如 用 户 名 
和 密码 等 。 这 虽然 给 用 户 市 来 一 定 的 方便 ,但 同样 也 市 来 了 潜在 的 危险 ， 出 于 安全 的 考虑 ， 
ee 

单 击 【 工 具 】 荣 单一 【Interet 选项 】 命 令 ， 打开 【Internet 选项 】 对 话 框 ， 单 
击 (内容) 选项 卡 ， 如 图 5-38 所 示 。 


Internet 选项 


或 Ri 证 书 和 天 点 机 构 和 计 冀 商 的 


个 四 信息 


、 “自动 完成 功能 存储 了 以 前 的 条 目 并 将 “[ 二 二 
答 台 的 项 自 推荐 给 密 。 自动 完成 如 


Mierosott 配置 亿 忻 助理 能 存 诗 您 的 
个 守信 自 。 配置 立 件 站 ]. 


图 $-38 【内 容 】 选 项 卡 


目 2 单 击 【 个 人 信息 】 设 置 区 中 的 【 目 动 完 成 】 按 钮 ， 打 开 【 目 动 完成 设置 】 对 话 
框 ， 如 图 5-39 所 示 , 使 【表单 上 的 用 户 名 和 密码 】 复 选 框 处 于 未 选中 状态 ， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 

6. 快速 显示 要 访问 的 网 页 

i nt ca te 

单 击 【工具 】 亲 单一 【Internet 选项 】 合 命令 ， 打 开 【Internet 选项 】 对 话 框 。 
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单 击 【 高 级 】 选 项 卡 ， 如 图 5-40 所 示 。 


自 到 完 戌 谋 直 


目 动 元 成 可 以 列 出 污 沟 以 前 竹 六 的 内 容 节 相 符 的 条 日 。 页 在 主 窗口 中 显示 结果 


转 到 最 相近 的 站 点 
目 动 元 成 功能 应 用 于 


Wab 地 址 名) 未 选中 状态 


加 表单 到 ] 


| 提示 拒 保 序 密 码 角 ， 
清除 自动 完成 内 史记 录 


[清末 中 


轰 洁 除 Web 地 址 条 目 ， 1 表单 击 ee 1 先 I 而 一 
中 “常规 * 选项 卡 上 的 “清除 历史 记录 ” [ED 


单 击 该 按钮 | Le | 单 击 该 按钮 上 =[ 和 和 | [了 ] | 应 用 多 
图 5-39 【日 动 完 成 设置 】 对 话 框 图 5-40 【高 级 】 选 项 卡 
在 【多 媒体 】 区域， 取消 【显示 图 片 }、【 播 放 网 页 中 的 动画 】 【播放 网 页 中 的 


视频 】 或 【播放 网 页 中 的 声音 】 等 全 部 或 部 分 复 选 醛 ， 然 后 单 击 【 人 确定】 按钮 。 


ER 设置 Windows 安全 中 心 


Windows 安全 中 心 是 Windows 系统 的 一 个 安全 寻 合 控制 面板 ， 包 含有 防火 墙 状态 提示 ， 
杀毒 软件 状态 提示 ， 目 动 更 新 提示 等 系统 基本 安全 信息 。 总 的 来 说 ，Windows 安全 中 心 可 以 
为 计算 机 提供 最 基本 的 安全 防护 。 


5. 6.1 Windows 防火 墙 的 设置 


防火 墙 是 一 种 用 来 加 强 网 络 之 间 访 问 控制 ， 防 止 外 部 网 络 用 户 以 非法 手段 进入 内 部 网 
络 、 访 问 内 部 网 络 资源 ， 保 护 内 部 网 络 操作 环境 的 特殊 网 络 互 联 设备 。 

(1) 如 果 要 启用 防火 墙 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【开始 】 荣 单一 【控制 面板 】 命 令 ， 打 开 【 控 制 面 板 】 并 切换 到 经 典 视图 
窗口 ， 如 图 5-41 所 示 ， 双 击 【网 络 连 接 】 图 标 ,， 打 开 【网 络 连 接 】 窗 口 。 

在 【网 络 连接 】 窗 口中 右键 单 击 【 本 地 连接 】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【属性 】 命 命令 ， 如 图 5-42 所 示 ， 打开 【本 地 连接 属性 】 对话 框 ， 如 图 5-43 所 示 。 

BO 单 击 【高 级 】 选 项 卡 ， 切换 至 【高 级 】 选项 卡 ， 单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 打 开 
【 Windows 防火 墙 】 对话 框 ， 如 图 5-44 所 示 。 

选中 【启用 (推荐 )】 单 选 按 钮 。 
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净 件 编辑 永 】 查看 收藏 由 ) 工具 rT) 关 助 的 


自 性 - 介 - 访 有 记 贱 及 x | 国 - 


区 控制 面板 


让 切 起 到 号 寺 视图 


请 参阅 


坊 Pindows Update J FLaarType Tunine 


由 ) 玫 助 和 去 持 
ee | Realtek 高 清晰 音频 配 
置 


图 5-41 【控制 面板 】 经 典 视图 


35 个 对 象 


交 件 三) 编辑 全 查看 人 收藏 工具 如) 高 级 的 才 助 加 
加 所 > 所 瞧 | 文件 赤 [ane 


| LA 再 或 高 速 Tnternet 


Whaare Hetwork VMware Hetwork 
世 训 汪 已 是 后 Whinets 


mi ss 


区 


川 


创建 一 个 新 的 连接 
答 设 置 家 庭 或 小 型 办 公 
网 络 
更 路 Windows 防 光 
窗 二 这 
仿 茜 用 此 网 络 设备 
a Eee 创建 快捷 方式 (8) 
器 ll 重 命名 此 连接 删除 中) 
内 查 大 此 注 接 的 状 看 重 命名 扣 ] 
更 改 此 连接 的 设置 


E 


图 查看 或 更 改 该 连接 的 设置 ， 如 适配器 、 协 说 ， 或 调制 解 调 器 配置 设置 。 
图 5-42 【网 络 连接 】 窗 
indows 防火 区 
上 本 地 连 蕉 屁 性 
饥 ) Yinaows 防火 墙 正在 禾 助 保护 您 的 电脑 
Mo 


Vindows 防 沙 寺 
~ 加 , LIdows 中 增 j 通 过 遂 过 Interme 加 ] 
通过 限制 或 防止 从 Internet 访问 此 计 IE 本 下 一 ee 


算 机 来 保护 计算 机 和 了 网络 
选中 该 项 


Internet 连接 共 孚 单 击 该 按钮 VY 此 设 要 阳具 折 有 有 外 部 尖 广 接 到 计算 机 ， 除了 在 “例外 ”选项 卡 
轩 | i a Internet 这 按 
口 不 允许 例外 问 ] 


家 庭 况 络 连接 QD : 在 不 太 安全 的 地 方 (如 机 场 ) 连 接 和 公共 网 络 时 请 选择 此 项 。 


请 选 一 个 考 用 网 将 连接 的 Windows 了 咏 兴 增 阳 止 程序 时 趟 会 通知 | 您。 在 “例外 ”选项 卡 


J 上 的 选择 将 被 袍 略 。 
py 旨 放 并 地 网 阅 用 户 控 制 或 禁用 共享 的 Internet 连 
esi | 
了 和 解 Tnternet 闪 训 的 更 裕 信 息 设置 (6)... | i 关闭 Windows 防火 墙 可 能 使 计 息 机 更 容易 受 
病毒 和 入侵 者 的 攻击 。 


如 果 人 土 使 用 


Pindowes 水 培 


图 $-43 【本 地 连接 属性 】 对话 框 图 5-44 【Windows 防火 墙 】 对话 框 
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目 5 单 击 【确定 】 按 钮 ， 即 可 局 用 防火 增 。 
(2) 如 果 要 配置 防火 墙 ， 具体 操作 如 下 : 


单 击 【 例 外 】 选 项 卡 ， 在 【程序 和 服务 】 列表 中 选中 允许 通过 防火 墙 的 程序 ， 可 单 击 
【 编辑】 或 【删除 】 按 钮 对 程序 进行 设置 ， 如 图 5-45 所 示 。 


indows 防火 蓝 


5 防火 墙 已 六 出。 念 
入 搓 量 训 风 ， 建 以 悠 单 击 “ 


程序 和 服务 (P): 


380 案 全 卫士 实时 保护 
hdobe CSI CS4 

点 daobe CSI CS 

IF 安全 {IFsee - IIE) 
FuwoInstallerT. 1.8. 2298 
LivelUpdate36D0 
HAImeDownl oad 
QAMusicUpdate 

[加 SatupEX 

JwlgbUndate 


0 
加 Windows 防 兴 堵 阻 止 程序 时 通知 我 他 ) 


i 忆 宁 


图 5$-45 通过 防火 墙 程 序列 表 
当 有 程序 需要 往外 访问 ， 系 统 会 提示 是 否 允 许 它 通过 防火 墙 ， 如 果 确 定 这 个 程序 是 安全 
的 程序 ， 就 可 以 允许 它 通过 防火 墙 ， 系 统 会 把 该 程序 记录 在 允许 列表 中 。 


5. 6.2 Windows 系统 的 自动 更 新 


(D 设置 自动 更 新 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
右键 单 击 【我 的 电脑 】 图标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 打开 
本 件 】 对 话 框 ， 如 图 $-46 所 示 。 


TEB481-B40-8834005-23670 


GhostxF_SsF3 电脑 公司 快速 装 
相 版 16.0 


PMD pthlonttml S200 


2.30 GHz，1.75 6 的 内 存 
物理 地 址 扩展 


技术 索 持 信息 性 ) 


应 用 (| 
图 5-46 【系统 属性 】 对 话 框 
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Mog 
) 匠 1 而 | 
COTO 


di 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 
蛙 击 【自动 更 新 】 选 项 卡 ， 选 中 【下 载 更 新 ,但 是 由 我 来 决定 什么 时 候 安 痉 】 


二 单 击 【确定 】 按 钮 ， 用 户 即 eal 如 图 5-47 
所 示 。 


常规 “| 计算 机 名 | 硬件 “| 高 组 “| 自动 更 新 | 远程 


indows 可 以 定期 愉 查 车 要 更 新 ， 并 汶 信 安装 它们 。 (局 用 自动 更新 可 
书 全 并 著 革 它 二 新 过 前 尖 沂 动 儿 Window Urdat a 软件 1。 


六 es (建议 ) 0D 
自动 下 载 推荐 的 更 新 ,并 安装 它们 : 盖 


招 下 :DD 


人 下载 更 新 ， 人 是 由 我 来 决定 什么 时 候 实 装 。 种] 


他 有 可 用 下 载 时 通知 我 ， 但 是 不 要 自动 下 载 或 实 装 更 新 。 印 ) 


人 关闭 自动 更 新 。 人 I) 
如 果 效 二 定 期 实 装 更 新 ， 您 的 计算 机 将 变 得 易 芝 攻击 。 


起 Windows Undate 网 站 安装 更 新 。 


站 TT 


图 5-47 【自动 更 新 】 选 项 卡 


(2) 如 果 要 关闭 日 动 更 新 ， 具 体操 作 步 怠 如 下 . 

鼠标 右键 单 击 【 我 的 电脑 】 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【 属性】 命令， 打 
开 【系统 属性 】 对话 框 。 

单 击 【 目 动 更 新 】 选 项 卡 ， 选 中 【关闭 上 月 动 更 新 】 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


本 市 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 5-1~ 例 5-11 对 应 软件 中 第 5 章 501 ~511) 


例 5-1 将 映射 好 的 网 络 驱动 器 “下 :” 上 断 开 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “有 映射 网 络 资源 ”考点 中 的 “中 断 网 络 连 接 ”。 

在 桌面 【我 的 电脑 】 图标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 断 开 网 
络 驱 动 右 】 命 令 ， 打开 【中断 网 络 驱动 器 连接 】 对话 框 ， 如 图 5-48 所 示 。 

上 UL 选择 【网 络 驱 动 器 】 列 表 中 的 【F: ] 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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墨 中 断 网 络 殉 动 器 连 苇 
选择 要 中 断 哪些 网 络 碟 动 器 的 连接 ， 然 后 单 击 “ 硝 定 ”。 
网 络 驱 动 器 定 ) : 


< (无 ) < 了: 
AAA host AN host\Shared Folders\.. 


图 5-48 【中 断 网 络 驱 动 带 连接 】 对 话 框 


例 5-2 请 在 【控制 面板 】 的 分 类 视图 窗口 中 利用 “网 络 和 Internet 连接 ”， 建 立 一 个 
使 用 ADSL 的 上 网 名 称 为 “ 冤 市 上 网 ”的 连接 ， 用 户 名 为 “ym8080”， 密 码 为 “alb2”， 创 
建 完 成 该 连接 后 ， 在 筠 面 上 不 显示 快捷 图 标 (设置 不 通过 Internet 属性 对 话 框 ， 出 现 【 连 
接 】 对 话 框 后 此 题 完 成 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “创建 家 庭 或 小 型 办 公 网 络 ” 这 个 考点 

单 击 【网 络 和 Internet 连接 】 打 开 【网 络 和 Internet 连接 】 界 面 ， 如 图 $-49 

单 击 【 网 络 连 接 】 图 标 。 


网 络 和 Internet 连接 


他 网 上 邻居 

地 ) 打印 机 和 其 它 硬件 过 EE 任 务 . 二 

镶 远程 桌面 Ee 

电 。 电话 和 调制 解 调 器 选项 设置 或 更 改 您 的 Internet 连接 
创建 一 个 到 您 的 工作 位 置 的 网 络 连接 

疑难 解答 设置 或 更 改 您 的 家 庭 或 小 型 办 公 网 络 

AN 
F de 为 家 庭 或 小 型 办 公 室 设 置 无 线 网 络 
国 网 络 疹 断 更 中 Windows 防火 墙 芭 置 


或 选择 一 个 控制 面板 图 标 


| 蕊 
全] Internet 选项 ~ 一 Windows 防火 墙 
馆 ， 


过 
“A 网 络 安 装 向 导 心 网络 连 接 


ms 无 钱 网 络 安装 向 导 


图 5-49 【网 络 连接 】 窗 口 
图 到 单 击 【 文 件 】 荣 单一 【新 建 连接 】 人 命令， 打开 【新 建 连接 回 导 】 对 话 框 ， 如 
图 5-50 所 示 。 
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汉奸 和 库 持 加 村 


欢迎 使 用 新 建 连接 向 导 
此 疝 导 将 帮助 您 ; 


* 和 连接 到 Interneto 
* 这 接 到 专用 问 络 ;和 倒 如 您 的 办 必 网 络 。 


* 欧 置 一 个 家 庭 或 小 型 办 必 网 跟 ， 


要 继续 ，] 青 单 击 “ 下 一 步 ”。 


图 5-50 【新 建 连接 向 导 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 进入 【网 络 连 接 类 型 】 界面 ， 默认 其 中 选项 ， 再 次 单 击 
【下 一 步 】 按 钮 ， 进 入 【准备 好 】 界 面 。 

晤 选中 【手动 设置 我 的 连接 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 进 入 【Internet 连 
接 】 界 面 ， 选 中 【用 要 求 用 户 名 和 密码 的 宽 市 连接 来 连接 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 
钮 ， 进 入 【连接 名 】 界面 。 

在 【ISP 名 称 】 文 本 框 中 输入 “ 宽 市 上 网 ”， 单 击 【 下 一 步 】 投 钮 ， 进 入 【PP- 
ternet 账户 信息 】 界面 ， 如 图 5-51 所 示 。 


Internet 账户 信息 
你 将 需要 账 己 名 和 密码 来 登录 到 您 的 Internet 账户 。 


输入 一 个 ISF 账 己 名 和 客 码 ， 杖 后 写 下 俘 存 在 实 全 的 地 方 。( 如 果 伐 夸 记 了 现存 
的 账 尸 名 或 客 码 ， 博 和 悠 的 ISF 联系 》 


用 户 名 0 : 

密码 全}: 

确认 .密码 (C): 

慎 性 何 用 户 从 这 各 计算 机 入 接 到 Internet 时 使 用 此 账户 名 和 客 码 名) 


多] 把 它 作 当 默认 的 Internet 连接 出 ) 


三 


图 5-51 【Internet 账户 信息 】 界面 


在 【用 户 名 】 中 输入 “ym8080”,， 在 【人 密码】 中 输入 “alb2”, 在 【确认 密码 ]】 
中 输入 “alb2”。 
单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 进 入 【正在 完成 新 建 连 接 回 导 】 界 面 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 
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例 5-3 有 映射 “toolg” 到 丁 盘 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 映 册 网 络 资源 ”这 个 考点 。 

在 加 面 【我 的 电脑 】 图标 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 表单 中 选择 【 映 冉 网 
络 驱 动 硕 】 命 令 ， 打 开 【 上 映射 网 络 驱动 需 】 对 话 框 ， 如 图 5-52 所 示 。 


腺 射 阅 征 添 动 硬 


Windows 可 以 希 助 盗 连接 到 共 京 的 网 线 菇 件 垃 :并 中 
该 连接 指 激 一 个 碟 动 证 号 ， 过 样 您 就 可 以 从 “我 的 电 
脑 ” 坊 问 该 妃 件 光 。 


1 青 汐 要 连 接 关 的 连接 和 次 件 亚 指 定 巧 动 语 二 : 


was 


交 件 夹 0) 


例如 : "server'share 
[9] 登录 时 重新 连接 站) 
全 全 人 


图 5-52 【映射 网 络 驱 动 右 】 对 话 框 


单 击 【浏览 】 按 钮 ， 打开 【浏览 
xf 对 话 框 ， 如 图 5-53 所 未 。 请 选择 共享 的 网 络 立 伞 志 

在 列表 中 选择 【tools】 选 项 。 

单 击 【 和 确定】 按钮， 返回 【映射 
和 对 话 框 。 


器 i Microsoft Windows Hetwork 


单 击 【 驱动 依 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹 图 | 有 Mshome 
由 的 下 拉 列 表 路 先 择 【J:】。 ee 


单 击 【完成 】 按 钮 。 四 加 ee IE361. CON (192.168.0.6) 上 
单 击 桌面 空白 处 。 


例 5-4 在 Internet 属性 对 话 框 中 对 受信 
站 点 进行 如 下 设置 : (1) 用 户 验 证 登录 为 匿名 
登录 方式 ; (2) 将 http: //www. cctianyu. com 
添加 至 受信 任 站 点 中 。 图 5-53 【浏览 文件 夹 】 对话 杠 

wal 本 题 主 要 考核 “Internet 的 设置 ”。 

单 击 【 安 全 】 选 项 卡 ， 如 图 5-54 所 示 。 

单 击 【 受 信任 的 站 点 】， 然 后 单 击 【 自 定义 级 别 】 按 钮 ， 打 开 【 安 全 设置 】 对 
活检 ， 如 图 5-55 所 示 。 

问 下 拖 动 滚动 条 ， 选 中 【匿名 登录 】 单 选 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打开 【和 警 
告 】 对 话 框 ， 单 击 【 是 】 按 钮 。 

单 击 【 站 点 】 按 钮 ， 打 开 【 可 信 站 点 】 对 话 框 ， 如 图 5-56 所 示 。 


165 EE 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


Internet 选项 


| 常规 | 安全 ”| 隐私 内容 | 连接 | 程序 | 高 级 | 设置 G): 


oe a ] ET Framework 相关 组 件 | 
请 为 不 同 区 域 的 Web 内 容 指 定安 全 设置 &) 软 带 有 清单 的 权限 的 组 件 


时 (本 ©@ 兮 & 高 安全 级 
禁用 
[7 b> I 
本 玫 俏 全 的 二 开 公约 各 运行 未 用 huthenticode 签名 的 组 件 


站 


千 运行 已 用 Authenticode 签名 的 组 件 


Intranet 
Internet 
4 由 
中 的 所 有 网 站 


该 区 域 的 实 全 级 别 L) 


重 置 自 定义 设置 
重 置 为 @): | 安全 级 - 低 


图 5-54 【安全 】 选 项 卡 图 5-55 【安全 设置 】 对 话 框 


可 以 索 加 和 册 队 谈 芭 域 的 网 站 。 读 区 域 中 的 所 有 网 站 都 具 
有 请 区 域 的 实 全 蕊 置 。 


将 该 网 站 添加 到 区 域 中 加) 
| | | 添加 名 ) 


网 站 总 ) 


http: WwW cetyhwl. com 删除 名 


[对 读 区 域 中 的 所 有 站 点 要 求 服务 器 驻 证 https: 1 全) 


确定 


图 5-56 【可 信 站 点 】 对 话 框 


6 基 仁 【将 该 站 点 添加 到 区 域 中 】 文本 框 中 输入 http: /A/www. cctianyu. com 。 

强 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

天 单 击 【确定 】 按 钮 。 

强 单 击 空 晶 处。 

例 5-5 修复 当前 网 络 连 接 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 本 地 连接 ”考点 中 的 “修复 网 络 连接 ”。 

国 中 在 果 面 【网 上 邻居 】 图标 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【属性 】。 
目 于 单 击 【 本 地 连接 】， 然 后 单 击 【网 络 任务 】 下 的 【修复 此 连接 】， 打开 【修复 


step Bad Bod Bd 
OmOmOmO 


本 地 连接 】 对 话 框 ， 如 图 5-57 所 示 。 
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修复 本 地 连 控 


Windows 完成 修复 您 的 连接 。 您 可 以 重新 党 试 连接 。 
如 果 问 题 仍 然 存 在 ,请 与 网 络 管 理 员 联系 。 


图 $-57 【修复 本 地 连接 】 对话 框 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 5-6 利用 【控制 面板 】， 局 用 Windows 

解析 : 本 题 主 要 考核 “Windows 防火 增 的 设置 ”这 个 考点 。 

单 击 【控制 面板 】 窗 口 左 侧 列表 中 的 en 选项 

在 【Windows 防火 墙 】 ag 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【打开 】 
信念 ， 打开 【 Windows 防火 墙 】 对 话 框 ， 然 后 选中 【启用 (推荐 )】 单 选 钮 如 图 5-58 所 示 。 


1 Tindors Pls 


) Windows 防水 墙 正 在 帮助 保护 侯 的 上 电脑 


Windows 防 汉 墙 通 过 阴 止 求 授权 用 户 通 过 Internet 或 网络 访问 您 的 十 算 
机 来 帮助 保护 计算 村。 


此 设置 阻止 所 有 外 部 源 和 按 到 计算 机 : 除了 在 “例外 ”选项 卡 
上 选择 的 说 外 。 


不 允许 例外 冲 ) 


在 趟 志 实 至 的 地 方 人 < 癌 络 时 请 选择 此 项 。 


Windows_ 防 炎 墙 阳 止 程序 时 不 会 通知 您 。 正 “例外 ”选项 卡 


上 的 选择 将 被 垩 略 。 


口 关闭 (十 推 荐 ) (fF) 


避免 使 用 此 设置 。 关 闭 是 ndows 防火 墙 可 能 使 计算 机 更 容易 受 
病毒 和 信 侵 者 的 芭 击 。 


ndows 水 墙 


图 5-58 【Windows 防火 墙 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 空 日 处 。 


例 5-7 本 地 连接 处 于 启用 状态 ,请 利用 【网 络 和 Internet 连接 】， 查 看 本 地 连接 状态 ， 
然后 禁用 本 地 连接 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 本 地 连接 ”考点 中 的 “查看 和 人 茶 用 本 地 连接 ”。 

在 【控制 面板 】 窒 口中， 单 击 【 网 络 和 Internet 连接 】 图标 。 

单 击 【 请 参阅 】 列 表 下 的 【网 上 邻居 】。 

单 击 【 网络 任务 】 列 表 中 的 【查看 网 络 连 接 】。 
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二 (职称 , 计 , 算 ,机 ,考试 ,专用 ,辅导 , 教 , 材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


单 击 【 本 地 连接 】 图 标 。 
单 击 【 文 件 】 荣 单 中 的 【状态 】 人 命令， 打开 【本 地 连接 状态 】 对 话 框 ， 如 


图 5-59 ey 
单 击 【 禁 用】 按钮 。 


已 连接 上 
01:48:17 
1.0 Gbps 


图 5-59 【本 地 连接 eh a 
例 5-8 按 如 下 所 述 顺 序 对 【Internet 选项 】 进行 设置 ， 达 到 以 下 要 求 ，(1) 不 检查 下 
载 的 程序 签名 ; (2) 设置 在 安装 或 运行 软件 时 ， oth 名 无 效 也 多 许 运 2 行 或 安 儿 
解析 :本题 主要 考核 “Internet Explorer 的 使 用 ”这 个 考点 。 
单 击 【工具 】 亲 单一 【了 Internet 选项 】 命 令 ， 打开 【Internet 选项 】 对 话 杠 ， 如 
图 5-60 所 示 。 


Internet 选项 


常规 ”| 安全 | 隐私 | 内容 | 连接 | 程序 | 高 级 | 
主页 


del EE (E), 


使 用 当前 页 (C) | | 使 用 默认 值 鱼 ) | | 使 用 空白 页 @B) | 
训 览 内 史记 录 - - 
4 肌 辽 | 时 六 件 历 史记 录 、 Cookie、 保存 的 密码 和 网 页 
看 一/ 表单 信息 。 


交 


退出 时 删除 浏览 历史 记录 外) 


ET | 


搜索 
用 更 改 搜索 默认 值 。 
选项 卡 
于 器。 更改 网 页 在 选项 卡 中 显示 的 方式 。 
外 观 


0] | | [加] 


图 $-60 【Internet 选项 】 对 话 框 
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单 击 【 高 级 】 选 项 卡 ， 取 消 已 选中 的 【检查 下 载 的 程序 的 签名 】 复 选 框 。 
站 下 拖 忠 深 动 条 。 
选中 【允许 运行 或 安 疙 软件 ， 即 使 签名 无 效 】 复 选 框 ， 如 图 5-61 所 示 。 


Internet 选项 


| 常规 | 安全 | 隐秘 | 内容 | 连接 | 程序 | 高 级 
设置 


将 提 变 的 F0ST 重 定向 到 不 允许 点 送 的 区 域 时 发 出 敖 - 入 
启用 Do 存储 

四 启用 SmartScreen 季 选 器 

启用 本 机 XMLHTTP 支持 

启用 集成 Windows 验证 * 

启用 内 存 保护 帮助 减少 联机 攻击 * 

中 使 用 ssL 2.0 

司 用 ssL 3.0 

使 用 TLS 1.0 

口 ] 允许 活动 内 容 在 我 的 计算 机 上 的 文件 中 运行 * 

亡 ] 允许 来 自 C 的 活动 内 容 在 我 的 计算 机 上 运行 + 

门 谭 安全 和 赣 空 全 西式 之 间 辕 换 时 瞧 出 本 具 入 


< 

水 草 亲 局 动 Internet Explorer 之 后 生效 
还 原 高 级 设置 世 ) 

重 置 Internet Explorer 设置 


将 Internet Explorer 设置 重 置 汶 默认 设置 。 
忆 在 训 览 器 处 于 无 法 使 用 的 状态 时 ， 才 使 用 此 设置 。 


图 5$-61 【高 级 】 选 项 卡 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-9 请 按 下 面 所 述 的 顺序 对 【Internet 选项 】 进行 设置 a 网 页 保存 在 历史 记录 
中 的 天 数 为 8 天 ; (2) 对 所 有 计算 机 使 用 的 Internet 临 8 行 清理 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 目 定义 Internet Explorer” 这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 某 单一 【Intermet 选项 】 人 命令， 打开 【Ptemet 选项 】 对 话 框 ， 如 
图 5-62 所 示 。 


Internet 选项 


页 
可 以 更 改 主页 。 
地 址 (R): i tt WW baldu. com/ 


Internet | 上 履 时 文件 


此 所 查看 的 Internet 页 存 倩 在 特定 的 文件 来 中 ， 这样 可 以 
提高 以 后 浏览 的 速度 。 


内 史记 录 


“History” 文 件 来 中 包含 有 已 访问 页 的 链接 ， 可 使 用 户 快 
要， 速 访问 最 瑟 查 看 过 的 页 。 


网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 数 区 ) : |20 中 清除 历史 记录 QH) 


[me] (FR | CE | 


图 5-62 【Internet 选项 】 对 话 框 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


设置 【网 页 保存 在 历史 记录 中 的 天 数 】 为 “8”。 
Eo 到 单 击 【删除 文件 】 按钮 打开 【删除 文件 】 对 话 框 ， 如 图 5-63 所 示 。 


‘ 是 否 删 除 Internet 临时 文件 夹 中 的 所 有 内 容 ? 


您 也 可 以 删除 本 地 存 佬 的 所 有 脱 机 内 容 。 


图 5-63 【删除 文件 】 对话 框 


中 【删除 所 有 脱 机 内 容 】 复 选 框 并 确定 。 
0 【确定 】 按 钮 。 


例 5-10 ”一 般 来 说 ， 在 浏览 网 页 时 访问 过 的 超 链 接 颜 色 为 红色 。 现 从 当前 的 窗口 开 
始 ， 将 浏览 网 页 时 访问 过 的 超 链 接 颜色 目 定 义 为 : 红 180,， 绿 90， 蓝 120。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 目 定义 Internet Explorer” 这 个 考点 。 

单 击 【工具 】 革 单一 【Internet 选项 】 命 令 ， 打开 【Internet 选项 】 对 话 框 。 

目 J 单 击 【颜色 】 按 钮 , 打开 【颜色 】 对 话 杠 ， 如 图 5-64 所 示 。 


省 接 
| 访问 过 的 CL): Le | 
| 未 访问 的 人 @) : ED 


口 加 |TG5 疯 癌 ] 使 用 悬 停 颜色 0) : 
全 
图 5-64 【颜色 1】 对话 框 
图 1 于 单 击 【访问 过 的 】 按 钮 打开 【颜色 2】 对 话 框 ， 如 图 5-65 所 示 。 


| 时 
| 障 
_ = 
图 
加 
狠 
四 
加 


图 5-65 【颜色 2】 对 话 框 
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单 击 【 规 定 目 定义 颜色 】 按 钮 ， 打开 【颜色 3】 对 话 框 ， 如 图 5-66 所 示 。 


基本 颜色 但 ): 
El 
i 


| 上 NE Nl 是 有 


自 定 必 颜色 (C); 
| 加 - L 
| 色调 多 ): |200 | 红色 :| 2s | 
| 
饱和 度 总 ): 240 | 绿 区 :0 | 
专 宇 目 军 尺 德 凶 ,种 ) > 颜色 亮度 (L): |80 | 蓝 加 :|128 | 


图 5-66 【颜色 3】 对 话 框 


设置 【 红 】]】、【 绿 】]】、【 蓝 】 分 别 为 : 180、90、120。 
依次 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-11 本 机 处 于 一 个 局 域 网 中 ,请 利用 【网 络 和 Internet 连接 】 将 本 机 连接 的 全 地 
址 设置 改 为 自动 获取 IP。 

wal 本 题 主 要 考核 “上 月 动 更 新 ”考点 中 的 “ 耳 更 新 ”。 

单 击 【 切 换 到 经 典 视图 】。 

单 击 【 网 络 连接 】 图 标 。 

单 击 【 文 件 】 亲 单一 【打开 】 命 令 ， 打开 【网络 连接 】 答 口 。 

单 击 【本 地 连接 】。 

单 击 【文件 】 沫 单一 【属性 】 命 令 ， 打开 【本 地 连接 属性 】 对 话 框 ， 如 图 5-67 
所 未。 


| EE Whhrare hecelerated PMD FCHet 上 ] | | 


此 和 连接 使 用 下 列 项 目 提 四) 


I 辕 员 et 网 络 的 交 件 和 打印 机 共享 
回 局 aus 数据 包 计划 程序 
引 Internet 协 启 {TCP/IPF) 


EE 
说 明 
党 许 您 的 计 管 机 访问 上 而 crosoft 网 路 上 的 资源 。 


[连接 后 在 通知 区 域 显 示 图 标 包 1 
此 连接 被 限制 或 无 连接 时 通知 我 得) 


图 5-67 【本 地 连接 属性 】 对 话 杠 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 【Internet 协议 (TCPZIP) ] 。 
单 击 【 属 性】 按钮 ， 打 开 【Intermnet 协议 (TCP/AIP) 属性 】 对话 框 。 
选中 【自动 获得 IP 地 址 】 单 选 按钮 ， 如 图 5-68 所 示 。 


Internat 协 I {GPAIP》 导 性 


on 


果 网 纤 专 持 此 功能 ， 则 可 以 鞭 职 自动 指派 的 IF 设置 。 舌 则 | ， 
带 钼 落得 适当 的 IF 设置 。 


网 冲 能 ， 风 
要 从 网 络 系 统管 理 员 


加 
您 


站 使 用 下 面 的 IF 地 址 避 ) : 
IF 炖 址 并 ; 
子 癌 撞 码 mi 


[= 
默 直 图 关 半 1 


人 自动 获得 DNS 服 匣 器 地 址 站] 
人 使 用 下 面 的 NS 服 苦 器 地 址 站 1: 


Ss GD | 


备用 DNS 服 芳 器 总 ) : 


图 5-68 【Internet 协议 (TCPZIP) 属性 】 对话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


Ey 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 5 草 的 懒 做 一 近 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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Windows XP 的 【附件 】 程 序 组 中 ， 附 带 了 一 系列 实用 工具 程序 ， 如 用 于 简单 处 理 图 片 
的 【画图 、 用 于 计算 数值 的 【计算 融 】 和 用 于 查看 并 编辑 文字 的 【写字 板 】 等 程序 。 这 
些 应 用 程序 简单 易学 ， 方 便 实 用 。 


计算 大 的 使 用 


【计算 融 】 可 以 带 助 用 户 完 成 运算 ， 它 可 分 为 标准 计算 般 和 科学 计算 天 两 种 ， 标 准 计算 
人 船 可 以 完成 日 贡 工 作 中 简单 的 算术 运算 ， 科 学 计算 带 可 以 带 助 用 户 完 成 复杂 的 运算 。 


6. 1.1 标准 型 计算 器 的 使 用 


标准 计算 天 的 使 用 方法 与 日 名 生活 中 所 使 用 的 计算 融 一 样 ， 通 过 鼠标 单 击 计算 各 上 的 按 
钮 来 取 值 ， 也 可 以 通过 从 键盘 上 输入 来 操作 ， 如 图 6-1 所 示 。 


图 6-1 【标准 型 】 计 算 器 


对 于 两 个 数字 的 算术 运算 ， 可 直接 单 击 计算 融 上 的 按钮 和 符号 或 者 从 键 熏 上 输入 相应 的 
数字 和 符号 即 可 完成 。 如 果 输 入 有 误 ， 可 单 击 【 退 格 】 按 钮 或 按 《BackSpace ， 键 将 其 删 
除 ， 也 可 单 击 数字 删除 按钮 【CE】 和 算式 删除 按钮 【C】 全 部 删除 。 


6. 1.2 科学 型 计算 器 的 使 用 


科学 计算 天 可 以 完成 较为 复杂 的 科学 运算 ， 比 如 函数 运算 等 ， 运 算 的 绪 来 不 能 直接 保 
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存 ， 而 是 将 结 采 存储 在 内 存 中 ， 以 供 粘 贴 到 别 的 应 用 程序 和 其 他 文档 中 ， 利 用 科学 型 计算 融 
还 可 以 实现 二 进 制 、 八 进 制 、 十 进 制 和 十 六 进 制 数字 之 间 的 转换 及 计算 ， 也 可 以 进行 弧度 和 
角度 之 间 的 转换 ， 如 图 6-2 所 示 。 


编辑 应】 查看 人 希 助 贡 ) 


站 十 六 进 制 久 十 进 制 与 八进制 人 二 进 制 六 角度 已 亚 度 中 梯度 


加 | rw 口 Hyp I [a 


图 6-2 【科学 型 】 计 算 器 
计算 硕 中 各 英文 的 含义 如 下 : 

e Backspace: 删除 当前 输入 的 最 后 一 位 数 。 

。 CE: 清除 当前 显示 的 数 ， 不 影响 已 经 输入 的 数 。 
。C: 清除 当前 的 计算 ， 开始 新 的 计算 。 

。MC: 清除 存储 融 中 的 数据 。 

。MR: 调用 存储 硕 中 的 数据 。 

e。 MS: 存储 当前 显示 的 数据 。 

。 M+ : 将 显示 的 数据 加 到 存储 硕 中 ， 与 已 个 人 的 数据 相 加 。 
e Mod: 求 模 〈( 即 整数 相 除 求 余数 ) 。 

e And: 按 位 与 ，0r 按 位 或 ，Xor 按 位 异 或 。 

e Lsh: 左 移 ，Not 按 位 取 反 ，Int 取 整 数 部 分 。 

。 pi: 辆 周 紊 ，Exp 允许 输入 用 科学 计数 法 表示 的 数字 。 
e dms: 度 分 秒 切换 。 

@ COS 余弦 ， sin 正 弱 ， tan 正切 。 

e log: 常用 对 数 , n! 阶乘 ，h 卓然 对 数 。 

。F-E: 科学 计数 法 开关 。 


Be 记事 本 的 使 用 


【记事 本 】 是 一 个 用 来 创建 简单 文档 的 基本 文本 编辑 器 ， 和 常用 于 查看 或 编辑 文本 (. txt) 
文件 ,【 记 事 本 】 也 是 创建 网 页 的 简单 工具 。 【记事 本 】 仅 文 持 基 本 的 格式 ， 所 以 在 为 网 页 
创建 HTML 文档 时 它 特别 有 用 。 在 默认 情况 下 ， 刚 启动 的 【记事 本 】， 自 动 建立 一 个 空白 的 
文本 文件 ， 如 图 6-3 所 示 。 
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加 无 标题 - 记事 本 Ec 区 | 


图 6-3 【记事 本 】 和 窗口 
1 查找 或 蔡 换 特定 的 字 或 记 


单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【查找 】 人 命令， 打开 【 碍 找 】 对 话 框 ， 如 图 6-4 所 示 ， 在 【查找 
内 容 】 文 本 框 中 ,输入 要 查找 的 字 或 词 ， 单 击 【 查找 下 一 个 】 按 钮 。 


查找 内 容 员 ): |1 
[全 字 匹 配 疝 ] 
站 区 劳 赤 小 写 [CY | 者 


图 6-4 【查找 】 对 话 框 


单 击 【编辑 】 末 单一 【 霍 换 】 命 令 ， 打开 【轮换 】 对 话 框 ， 如 图 6-5 所 不 ， 在 【替换 
为 】 文 本 框 中 输入 要 和 蔡 换 为 的 字 或 词 。 用 户 可 根据 目 己 需求 单 击 【 蔡 换 】 或 【全 部 符 换 ]】 
js 


查找 内 容 镍 ) es 


替换 汶 站) 
回 ] 全 字 匹 配 痢 ) 给 输入 要 替换 的 内 容 内 容 
[区 分 大 小 写 代 ) 


单 击 需 要 的 按钮 


图 6-5 【替换 】 对话 框 
2. 剪 切 、 复 制 、 粘 贴 或 删除 文本 
e 要 剪 切 文本 ， 首 先 选 定 文 本 ， 然 后 单 击 【 编 辑 】 荣 单一 【 剪 切 】 命 令 或 按 〈Ctl + 
X〉 键 。 
e 要 复制 文本 ， 上 首先 选 定 文 本 ,然后 单 击 【 编辑】 菜单 一 【复制 】 命 令 或 按 (Ctrl + C)》 
键 。 
e 要 粘贴 剪 切 或 复制 的 文本 ， 首 先 将 光标 置 于 要 粘贴 文本 的 位 置 ， 然 后 单 击 【编辑 】 
荣 单 一 【粘贴 】 命 令 或 按 〈《Ctl +V》 键 。 
e 要 删除 文字 ,首先 选 定 它 ， 然 后 单 击 【编辑 】 某 单一 【删除 】 
《Delete〉 键 。 


命令 或 按 
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3.， 更 改 字 形 和 大 小 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对 话 框 。 在 【字体 】、 
【大 小 】 中 进行 选择 。 

4. 根据 窗口 大 小 换行 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【 目 动 换行 】 命 令 

5. 打印 记事 本 文档 


(®) 


单 击 【 文 件 】 羔 单一 【打印 】 命 令 , 打开 【打印 】 对 话 框 ,在 【常规 】 选项 


择 所 需 的 打印 机 和 选项 ， 然 后 单 击 【 打 印 】 按 钮 ， 如 图 6-6 所 示 。 


oft NPFS Daocument Writer 


迁 树 需要 的 选项 


四 打印 到 交 件 让) 


见面 范围 
OE 份 数 人 C); 


选 定 范 围 (7) 当前 页 面 0 


Do 四 可 四 站 四 日 


单 击 该 按钮 =[D | 库 用 的 


图 6-6 【打印 】 对 话 框 


【写字 板 】 是 一 个 使 用 简单 ， 但 功能 强大 的 文字 处 理 程序 ， 用 户 可 以 利用 它 


【字形 】 和 


卡 上 ， 选 


EE 写 宇 板 的 使 用 


进行 日 ms 


作 中 文件 的 编辑 。 它 不 仅 可 以 进行 中 英文 文档 的 编辑 ， 而 且 还 可 以 图 文 混 排 ， 插 和 图片、 


首 、 视 频 剪 辑 等 多 媒体 资料 。 


6. 3.1 认识 写字 板 


单 击 【开始 】 羔 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【写字 板 】 命 令 ， 打开 【写字 板 】 界 
面 ， 如 图 6-7 所 示 。 由 图 可 以 看 出 它 由 标题 栏 、 菜 单 栏 、 工 具 栏 、 格 式 栏 、 水 平 标尺 、 


作 区 和 状态 栏 7 部 分 组 成 。 
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Xx| 


是 


要 “帮助 ” ,请 按 Fl 


图 6-7 【写字 板 】 窗 口 


6. 3.2 新 建文 档 


当 用 户 宕 要 新 建 一 个 文档 时 ， 单 击 【 文 件 】 亲 单一 【新 建 】 命 令 , 打开 【新建 】 对 话 
框 ， 选 择 新 建文 档 的 类 型 ， 默认 为 RTF 格式 的 文档 。 单 击 【确定 】 按 钮 ， 即 可 新 建 一 个 文 
档 进行 文字 输入 ， 如 图 6-8 所 示 。 


选择 需要 的 选项 


Se TE 


图 6-8 新 建 【 写 字 板 】 


设置 好 文件 格式 后 ， 还 要 进行 页 面 的 设置 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【页 面 设置 】 命 令 ， 
打开 【页面 设置 】 对 话 框 ,用户 可 以 选择 纸张 的 大 小 、 来 源 及 使 用 方向 ， 还 可 以 进行 页 边 
距 的 调整 ， 如 图 6-9 所 示 。 


6. 3.3 字体 及 段落 格式 


当 用 户 设 置 好 文件 的 类 型 及 页 面 后 ， 就 要 进行 字体 及 段落 格式 的 选择 ， 如 果 文 件 用 于 正 
式 场 合 ， 要 选择 庄重 的 字体 ， 反 之 ， 可 以 选择 一 些 轻松 活泼 的 字体 。 可 以 直接 在 格式 栏 中 进 
行 字体 、 字 形 、 字 号 和 字体 颜色 的 设置 ， 也 可 以 单 击 【 格 式 】 菜 单一 【字体 】 命令 来 实现 。 
选择 这 一 命令 后 ， 打 开 【字体 】 对话 框 ， 如 图 6-10 所 示 。 


177 EE 站 唱 


上 


选择 方向 


图 6-9 【页 面 设置 】 对 话 框 


10 下 人 L 证 | 
IE 
机 性 -上 1 内 ] 2 ml 
-方正 起 太 字 六 
SE 


不 倒 | 设置 需要 的 字体 、 字 形 及 大 小 


知晓 WW | 设置 字体 效果 | 
颜色 (C7: 有 
罕 集 中 ): 


CHINESE_GP2312 I 


这 是 0penType 宇 人 性。 六 种 宇 性 降 用 于 打印 也 用 于 显示 。 


图 6-10 【字体 】 对话 框 

(1) 在 【字体 】 列 表 框 中 有 多 种 中 英文 字体 可 供 选 择 ， 默 认为 【宋体 ] ， 在 【字形 】 中 
可 以 选择 【常规 ] 、【 和 斜体 】 等， 在 字体 的 【大 小 】 中 ,， 字 号 用 阿拉 伯 数 字 标 识 ， 字 号 越 
大 ， 字 体 就 越 大 ， 而 用 汉语 标识 的 ， 字 号 越 大 ， 字 
体 反而 越 小 。 

(2) 在 【效果 】 中 可 以 添加 删除 线 、 下 夯 线 ， 
可 以 在 【颜色 】 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 字体 颜 
色 , 【示例 】 中 显示 了 当前 字体 的 状态 ， 它 随 改 动 
而 变化 。 在 设置 段落 格式 时 ， 可 以 单 击 【格式 】 荣 
单一 【段落 】 命 令 ,打开 【段落 】 对 话 框 ， 如 
图 6-11 所 示 。 

在 段落 中 缩 进 是 指 输入 段落 的 边缘 离 已 设置 好 | 
的 页 边 距 的 距离 ， 可 以 分 为 3 种. ne 
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。 左 缩 进 : 指 输入 的 文本 段落 的 左 侧 边 绿 离 左 页 边 距 的 距离 。 

。 右 约 进 ， 指 输入 的 文本 段落 的 右 侧 边 绿 离 右 页 边 距 的 距离 。 

。 首 行 缩 进 : 指 输入 的 文本 段落 的 第 一 行 左 侧 边 绿 离 左 缩 进 的 距离 。 在 【段落 】 对 话 
框 中 ， 输 入 所 需要 的 数值 ， 它 们 都 是 以 em 为 单位 的 。 确 定 后 ， 文 档 中 的 段落 会 发 生 
相应 的 改变 。 调 整 缩 进 时 ， 也 可 以 通过 调节 水 平 标 太 上 的 小 滑 块 位 置 来 改变 纺 进 
议 置 。 

在 【段落 】 中 ， 有 左 对 齐 、 右 对 齐 和 居中 对 章 3 种 对 齐 方式 。 也 可 以 直接 在 格式 栏 上 
单 击 【 左 对 齐 】、【 居中 对 齐 】 和 【 右 对 齐 】 按 钮 来 进行 文本 的 对 齐 。 在 编写 一 些 属于 并 列 
关系 的 内 容 时 ， 如 果 加 上 项 目 符 号 ， 可 以 使 全 文人 简 洁 明 了 ， 更 加 富有 条 理性 。 先 选中 所 要 操 
作 的 对 象 ， 然 后 单 击 【格式 】 沫 单一 【项 目 符号 样式 】 命 令 ， 也 可 以 在 格式 栏 上 单 击 【项 
目 从 写 】 按 钮 来 洪 加 项 目 符号 。 


6. 3.4 编辑 文档 


编辑 功能 是 写字 板 的 核心 ， 通 过 各 种 方法 ， 比 如 复制 、 剪 切 、 粘 贴 等 操作 ， 使 文档 能 符 

合用 户 的 需要 ， 下 面 简 单 介 绍 几 种 第 用 的 操作 

e 选择 : 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 在 所 需要 操作 的 对 象 上 拖 动 ， 当 文字 呈 反 像 显 示 时 ， 说 明 
已 经 选中 对 象 。 当 需要 选择 全 文 时 ， 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【全 选 】 命 令 或 按 《Ctrl + 
A》 组 合 键 ， 即 可 选 定 文档 中 的 所 有 内 容 。 

e 删除 : 当 用 户 选 定 不 再 需要 的 对 象 进 行 清除 时 ， 可 以 按 ( Delete 》 键 ， 也 可 以 单 击 
【 编辑 】 菜 单一 【清除 】 或 【 剪 切 】 命 令 ， 即 可 删除 内 容 ， 所 不 同 的 是 , 【清除 】 是 
将 内 容 放 和 到 回收 站 中 ， 而 【 剪 切 】 是 把 内 容 存 人 了 和 勇 贴 板 中 ， 可 以 进行 还 原 粘 贴 。 

e 移动 : 首先 选中 对 象 ， 当 被 选中 对 象 呈 反 像 显示 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 所 需 的 位 置 
再 释放 鼠标 ， 即 可 完成 移动 的 操作 。 

。 复制 : 如 要 对 文档 内 容 进 行 复制 ， 可 以 先 选 定 对 象 ， 单 击 【编辑 】 采 单一 【复制 】 
命令 或 按 (Ctrll+C》 键 。 移动 与 复制 的 区 别 在 于 进行 移动 操作 后 ， 原 来 位 置 的 内 容 
被 清除 ， 而 复制 后 ， 原 来 的 内 容 还 存在 。 

。 查找 和 替换 单 击 【 编辑 】 采 单一 【查找 】 和 【 兰 换 】 就 可 以 找到 要 查找 的 内 容 。 
在 进行 【查找 】 时 , 单 击 【编辑 】 采 蛙 一 【 查找】 命令， 打开 【查找 】 对 话 框 ， 可 
以 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 单 击 【 查找 下 一 个 】 按 钮 即 可 ， 如 
图 6-12 所 示 。 


查找 内 容 辜 。 [计算 机 


F | = Le 


查找 的 内 窑 
站 区 分 大小 写 (ec】 ”| 输入 要 查找 的 内 容 


图 6-12 【查找 】 对 话 框 
e 全 字 匹 配 : 主要 针对 英文 的 查找 ， 选 择 后 ， 只 有 找到 完整 的 单词 ， 才 会 出 现 提 示 ， 而 
其 缩写 则 不 会 被 查找 到 。 
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。 区 分 大 小 与 : 当选 挤 后 ， 在 查找 的 过 程 中 ， 会 严格 区 分 大 小 与 。 


如 果 需 要 某 些 内 容 的 替换 时 ， 可 以 单 击 【 编 辑 】 一 【 蔡 换 】 人 命令， 打开 【 蔡 换 】 对 话 
框 ， 如 图 6-13 所 示 。 


昔 换 


?区 
查找 内 容 0 


L_ 普 的 | 
口 全 宇 匹配 和 全 部 莹 换 必 ) _ 
门 区 号 天 小 写 上 | 输入 替换 后 的 内 容 职 消 


图 6-13 【替换 】 对 话 框 


在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 原来 的 内 容 ， 在 【将 换 为 】 文 本 框 中 输入 要 鸭 换 后 的 内 
容 ， 输 入 完成 后 ， 单 击 【查找 下 一 个 】 按 钮 ， 即 可 查找 到 相关 内 容 ， 如 果 单 击 【 替换 】 按 
钮 ， 就 只 答 换 一 处 的 内 容 ; 如 末 单 击 【 全 部 蔡 换 】 按 钮 ， 则 在 全 文中 进行 蔡 换 。 


6. 3.5 插入 采 单 


在 创建 文档 的 过 程 中 ， 第 党 要 进行 时 间 的 输入 ， 利 用 【插入 】 沫 单 可 以 方便 地 搬入 当 
前 的 日 期 和 时 间 ， 以 及 各 种 格式 的 图 片 和 声 首 等 。 


(1) 如 果 要 在 文档 中 插入 时 间 、 日 期 具体 操作 步骤 如 下 . 
将 光标 置 于 要 插入 的 位 置 。 


单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【日 期 和 时 间 】 命 令 ， 打开 【日 斯 和 时 间 】 对 话 框 ,根据 
需要 选择 时 间 日 期 ， 如 图 6-14 所 示 。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
(2) 如 果 在 写字 板 中 插入 多 种 对 象 ， 具 体操 作 步 又 如 下 .: 
单 击 【插入 】 菜 单一 【对 象 】 命 令 ， 打 开 【 插 和 人 对象】 对 话 框 ， 如 图 6-15 所 示 。 


日 期 和 时 间 


二 地 新 建 何 ) 
t raph 图 | 志 (= 
可 用 格子 内) : 人 由 文件 创建 F) Microsoft Dffice Excel 工作 表 羡 | 
| I Microsoft Office Excel 图 
11-5-19 | Microsoft PowerFolnt 3 灯 片 
11-D05-19 | | 
201 


MierosoEt PowerFoint 演示 训 稿 
Nicrosoft Wozrd 图 片 


1-05-19 
人 Ce Nicrosoft ord 让 档 
2011 年 5 月 19 ep 
2011 05 19 择 需要 的 样式 
星期 四 2011 05 19 
星期 四 2011 年 5 月 19 日 
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图 6-14 【日 期 和 时 间 】 对话 框 图 6-15 【插入 对 象 】 对 话 框 
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四 选择 有 要 插入 的 对 和 象 ， 在 【 结 朱 】 中 显示 了 对 所 选项 的 说 明 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 
后 ， 系 统 将 打开 所 选 的 程序 ， 执 行 所 需 内 容 的 插入。 


| 画图 的 使 用 


画图 是 一 种 位 图 绘制 程序 ， 利 用 这 一 工具 可 以 创建 一 些 简 单 的 图 形 、 图 标 等 ， 还 可 以 把 
这 些 创建 好 的 图 片 应 用 到 其 他 文档 中 。 


6. 4. 1 界面 的 构成 


【 画图 】 程 序 是 一 个 位 图 编辑 器 ， 可 以 对 各 种 位 图 格式 的 图 画 进 行 编辑 ， 也 可 以 对 扫描 
的 图 片 进行 编辑 修改 ， 编 辑 完成 后 以 BMP 、JPG 或 GIF 等 格式 存档 ， 还 可 发 送 到 桌面 其 他 文 
本 文档 中 ， 如 图 6-16 所 示 。 下 面 简单 介绍 一 下 程序 界面 的 构成 : 


命名 - 画图 


He 


要 获得 玫 助 ， 请 在 “ 必 助 ” 荣 单 中 ， 单 击 “帮助 主题 ”。 


图 6-16 打开 的 【画图 】 窗口 
。 标题 栏 : 标明 正在 使 用 的 程序 和 正在 编辑 的 文件 。 
e 菜单 栏 : 提供 操作 时 要 用 到 的 各 种 命令 。 
。 工具 箱 : 包含 16 种 第 用 的 绘图 工具 和 一 个 辅助 选择 框 ， 提 供 多 种 选择 。 
。 颜料 盒 : 由 多 种 颜色 的 小 色 块 组 成 ， 可 以 随意 改变 绘图 颜色 。 
。 状态 栏 : 内 容 随 光 标的 移动 而 改变 ， 标 明 当 前 鼠标 所 处 位 置 的 信息 。 
。 绘图 区 处 于 整个 界面 的 中 心 ， 提 供 画 布 。 


6. 4.2 页 面议 首 


在 使 用 画图 程序 之 前 ， 首 先 要 根据 目 己 的 实际 需要 进行 画布 的 选择 ， 也 就 是 要 进行 页 面 
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设置 ， 确 定 所 要 绘制 的 图 画 大 小 以 及 各 种 具体 的 格式 。 单 击 【文件 】 亲 单一 【页 面 设置 】 
命令 ,打开 【页面 设置 】 对话 框 ， 根 据 需 要 完成 设置 ， 如 图 6-17 所 示 。 


纸张 
术 小 区 1 


和 页 说 号 坚 米 ) 
Ti: |19. 


:上 lz | 页 
调整 缩放 比例 


图 6-17 【页 面 设置 】 窗口 
在 【纸张 】 选 项 组 中 , 单 击 【 大 小 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 可 以 选择 纸张 的 大 小 及 


来 源 ， 可 通过 选中 【 纵 回 】 和 【 横 癌 】 单 选 按钮 来 选择 纸张 的 方向 ， 还 可 进行 页 边 距 及 缩 
放 比 例 的 调整 ， 当 设置 完成 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 就 可 以 进行 绘画 的 工作 了 。 


re 


6. 4. 3 认识 工具 箱 en 
2 从 
在 【工具 箱 】 中 ， 提 供 了 十 六 种 常用 的 工具 ， 每 选择 一 种 工具 时 ， Pal 

在 下 面 的 辅助 选择 框 中 会 出 现 相应 的 信息 ， 比 如 选择 【 放大镜】 工具 六 遇 
时 ， 会 显示 放大 的 比例 ， 选 择 【刷子 】 工 具 时 ， 会 出 现 刷 子 大 小 及 显 多 A 
示 方 式 的 选项 ， 如 图 6-18 所 示 。 ~、e 
国电 

6.4.4 绘制 图 形 加 

| 1x | 

绘制 图 形 的 过 程 包括 绘图 工具 的 选择 、 线 条 宽度 和 形状 的 选择 、 | 加， 
颜色 的 选择 和 图 形 的 绘制 与 保存 。 Ex 


Dx 图 
1. 选择 绘图 工具 


工具 箱 中 的 工具 就 像 画家 手中 的 画笔 ， 用 它们 可 以 画 出 优美 的 图 图 6-18 又 图 工具 条 
画 。 工 具 箱 中 的 工具 主要 有 : 任意 形状 的 裁 勇 、 选 和 定 、 橡 皮 /彩色 橡 庶 探 、 用 颜色 填充 、 取 
色 、 人 放大镜、 铅笔、 刷子 、 顺 枪 、 文 字 、 有 直线、 有 曲线、 和 抢 形 、 多 边 形 、 椭 圆 和 圆 角 卸 形 等 。 
画图 默认 的 工具 是 铅笔 ， 如 来 需要 使 用 为 一 种 工具 ， 左 键 单 击 要 使 用 的 工具 ， 妈 可 选 定 。 

2.， 线条 宽度 的 选择 

选择 作 图 工具 后 ,例如 选择 刷子 ， 工 具 箱 下 面 的 选择 框 内 就 出 现 线条 尺寸 和 形状 ， 如 
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图 6-19 所 示 ， 左 键 单 击 符 选 对 象 ， 就 确定 了 刷子 的 形状 和 线条 。 


包 , 


3. 颜色 的 选择 
从 颜料 盒 上 找到 所 需 的 前 景 颜色 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 选 择 前 景 颜 色 ; 找到 所 需 的 背景 颜 
单 击 鼠标 右键 ， 选 择 背 景 颜 色 。 如 果 自 己 调配 新 的 颜色 ， 可 以 在 调 色 板 中 双击 ， 弹 出 


【编辑 颜色 】 对 话 框 ， 如 图 6-20 所 示 ， 可 以 编辑 颜色 和 目 定义 颜色 。 


| 
he a 
本 I 
一 
国 慌 
自 定 必 曾 总 ): 
OO 加 
二 本 面 画 画 枉 画 醒 画 
Bd 
图 6-19 设置 刷子 形状 及 线条 图 6-20 【编辑 颜色 】 对 话 框 


4. 绘图 
这 些 工 具 都 选 好 以 后 ， 开 始 绘 图 。 绘 图 主要 用 鼠标 来 操作 ， 左 右键 配合 使 用 。 有 的 绘图 


工具 ， 需 配合 键盘 使 用 ， 具 体操 作 如 下 : 


。 绘制 直线 

单 击 工具 箱 下 方 出 现 的 直线 工具 。 

目下 在 工具 箱 下 方 的 选择 框 选择 一 种 线 宽 。 

日 1 于 在 画面 上 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 满意 位 置 为 止 。 

目 于 释放 鼠标 左 键 ， 一 条 直线 绘制 完成 。 

如 果 按 住 〈Shift〉 键 的 同时 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 可 以 画 出 水 平 、 懂 下 或 45° 方 同 的 下 
如 图 6-21 所 示 。 

。 绘制 曲线 

国足 单 击 工 具 箱 中 的 曲线 工具 ?* 。 

在 选择 框 中 选择 线 宽 ， 在 画面 中 拖 动 鼠标 画 出 一 条 直线 。 

目 中 于 单 击 直 线 上 要 变 成 弧 的 某 一 上段， 然后 拖 动 鼠标 调整 曲线 形状 。 

目 0 于 重复 上 一 步 ， 再 次 调整 曲线 形状 。 

e 绘制 李 圆 和 和 矩形 

罩 &J 关 单 击 椭圆 全 或 算 形 工具 量 。 

在 选择 框 中 选择 一 种 填充 方式 ， 在 画面 上 拖 动 鼠标 至 适当 的 大 小 。 
目 ' 释放 鼠标 即 可 画 出 一 个 椭圆 或 矩形 。 

如 果 按 住 《Shift〉 键 的 同时 画 椭 圆 或 矩形 ， 则 可 以 画 出 圆 或 正方 形 。 
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四 了 鬼 心 产 本 局 如 下 


要 获得 帮助 ， 博 在 “帮助 ” 莱 单 中 ， 单 击 “ 帮 助 主题 ”。 


图 6-21 绘制 45° 角 的 直线 


e 绘制 多 边 形 

单 击 多 边 形 工具 名 。 

在 工具 箱 下 方 ， 单 击 填充 形式 。 

拖 动 指针 ， 即 可 绘制 直线 。 

图 5 四 在 想 要 新 线段 出 现 的 每 个 位 置 单 击 一 次 。 

完成 后 双击 。 

如 果 仅 使 用 45° 或 90° 角 ， 在 拖 动 指针 时 按 住 《Shift〉 键 即 可 。 

e 绘制 随意 图 形 

利用 铅笔 蕊 、 刷 子 上 和 喷枪 工具 俐 也 可 以 绘制 图 形 。 先 选择 其 中 的 某 一 个 工具 ， 在 画 
面 上 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 ， 随 鼠标 的 移动 就 能 够 画 出 任意 形状 的 图 形 。 

。 输入 文字 

单 击 工具 箱 中 的 【文学 工具 】 A 。 

在 画面 中 拖 动 鼠标 拉 出 一 个 文字 框 ， 此 时 屏幕 上 自动 弹出 一 个 【字体 】 工 具 栏 ， 
如 图 6-22 所 示 。 在 字体 工具 栏 中 选择 字体 、 字 号 等 ， 在 颜色 盒 选 择 颜 色 。 

单 击 文字 框 内 的 任意 位 置 确定 搬入 点 ， 再 输入 文字 。 

如 果 要 在 彩色 背景 上 搬 和 人 文字 ， 不 想 将 现 有 的 背景 覆盖 ， 则 单 击 选择 框 中 的 
按钮 。 

输入 完成 后 ， 单 击 文字 框 外 的 任意 区 域 ， 文 字 就 显示 在 画面 上 了 。 

5. 橡皮 探 工具 空 

在 图 像 中 ， 对 不 满意 的 线条 或 者 不 需要 的 内 容 ， 用 橡皮 擦 工具 可 以 将 其 删除 。 

6. 保存 图 形 

绘画 完成 后 ， 单 击 【 文 件 】 采 单一 【保存 】 或 【为 存 为 】 命 令 ， 将 所 画 的 图 片 存 盘 ， 
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立 件 站 1 编辑 保 ] 一 看 你 ) 图 你 红 I] 颜色 在 】 攻 助 组) 


FHIINESE_652312 ” 国 


选择 一 种 颜色 


天 | 呈 | | | | 轩 | 到 | | 
要 获得 帮助 ， 请 在 “帮助 ”菜单 中 ， 单 击 “ 帮 助 主题 ”。 ln 


图 6-22 文字 输入 与 编辑 


并 指定 一 个 文件 名 ， 默 认 的 文件 扩展 名 是 . bmp。 在 绘画 过 程 中 应 边 绘制 边 存 储 ， 以 防 发 生 
意外 。 

7. 设置 墙纸 

单 击 【 文 件 】 沫 单 中 的 【设置 为 墙纸 (居中 ) / ( 平 铺 ) 】 命 令 ， 可 将 绘制 的 图 片 设置 
为 墙纸 背景 。 


6. 4.5 高 级 绘图 技术 


局 级 绘图 技术 包括 图 像 的 翻转 和 旋转 、 拉 伸 和 扭曲 、 颜 色 的 反 转 等 。 

(1) 图 像 的 翻转 和 旋转 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

卜 L 则 利用 【任意 形状 的 裁 交 】 或 【 选 和 是】 工具 选 定 要 翻转 和 旋转 图 像 的 区 域 。 

上 LO 单 击 【 图像】 亲 单 一 【翻转 和 旋转 】 命 仿 ， 打开 【翻转 和 旋转 】 对 话 框 ， 如 
图 6-23 所 示 。 对 话 框 中 有 【水 平 翻 转 】、【 季 下 翻转】 和 【 按 一 定 角 度 旋 转 】 选 项 ， 选 择 
日 己 需要 的 一 种 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 网 像 则 按 要 求 旋转 或 翻转 。 


尼 ] 攻 | 


设置 需要 的 选项 


图 6-23 【翻转 和 旋转 】 对 话 框 
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(2) 图 像 的 拉 伸 和 扭曲 ， 具 体操 作 步 又 如 下 
对 中 几 利用 【任意 形状 的 裁剪 】 或 【 选 定 】 工 具 选 定 要 拉 伸 或 扭曲 图 像 的 区 域 。 

到 单 击 【 图 像 ) 菜单 一 【 拉 伸 和 扭曲 】 人 命令， 打开 【 拉 伸 和 扭曲 】 对 话 框 ， 如 
图 6-24 所 示 。 对 话 框 中 有 【 拉 伸 】 和 【扭曲 】 设 置 区 。 如 有 果 要 拉 伸 ， 则 在 【 拉 伸 】 文 
本 框 中 输入 要 拉 伸 的 水 平和 垂直 方向 的 百分比 ;如 果 要 扭曲 ， 则 在 【扭曲 】 文 本 框 中 输 
入 要 扭曲 的 垂直 方向 和 水 平方 回 的 角度 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 岁 像 则 按 要 求 拉 伸 或 
扭曲 。 
(3) 颜色 的 反 转 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
对 中 则 利用 【任意 形状 的 裁剪 1】 或 【 选 定 】 工 具 选 定 要 反 转 颜色 的 区 域 。 
3 单 击 【 图像】 菜单 一 【 反 色 】 命 令 ， 可 以 改变 选 定 区 域 的 颜色 。 反 色 时 ,白色 
变 成 黑色 、 黑 色 变 成 白色 。 其 他 颜色 也 会 改变 : 红色 和 浅 蓝 色 互 相反 转 ， 黄 色 和 深蓝 色 互 相 
反 转 ， 绿 色 和 淡 紫 色 互 相反 转 等 ， 如 图 6-25 所 示 。 


拉 伸 和 扭曲 


设置 拉 伸 效 朱 的 百分比 
a 度 
二 直 区) | 设置 握 曲 效果 的 角度 


图 6-24 【 拉 伸 和 扭曲 】 对 话 框 图 6-25 【 反 色 】 命令 效果 


区 通讯 汰 的 使 用 


使 用 通讯 短 ， 可 以 将 联系 人 的 各 种 信息 存储 下 来 ， 例 如 电话 号 码 、 邮 件 地 址 、 家 许 住 址 


及 业务 电话 、 公 司 地 址 等 。 当 用 户 发 送 邮 件 时 ， 使 用 通讯 短 可 以 帮助 用 户 方便 查找 到 该 联系 
人 ， 并 链接 到 该 联系 人 的 邮件 地 址 上 。 


6. 5.1 添加 联系 人 

如 果 要 在 【通讯 短 】 中 添加 联系 人 ， 具 体操 作 步 又 如 下 

单 击 【 开 始 】 葬 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【通讯 短 】 人 命令， 打开 【通讯 
禾 】 对 话 框 ， 如 图 6-26 所 示 。 
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通讯 短 - 主 标识 固 回 四 
立 件 实 ] 策 辑 下] 查看 名 工具 站 1) 和 希 助 站) 


| 


人， 
尾 性 册 降 坦 找 用 户 打印 


图 6-26 【通讯 敌 】 对话 框 


国 10 旨 单 击 【文件 】 亲 单一 【新 建 联系 人 】 命 令 ， 或 单 击 工 具 栏 中 的 【新 建 】 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 表 单 中 单 击 【 新 建 联 系 人 】 命 令 , 打开 【属性 】 对 话 框 ， 如 图 6-27 所 示 。 


© 在 此 输入 借 联系 作 的 姓名 和 电子 邮件 信息 。 


wD: so 
职务 位 ); | | 显示 名 暑 称 0 | | 
电子 邮件 地 址 MI: | | 
编辑 鱼 ) 
a 
保 汶 默 让 值 世 ) 


[名 以 不 误 二 方式 发 送 电 子 邮 件 员 )。 


图 6-27 【属性 】 对话 框 


国有 到 输入 联系 人 的 姓名 、 职 务 、 上 昵称 、 电 子 邮件 地 址 等 信息 。 输 入 电子 邮件 地 址 时 ， 
应 先 将 其 输入 到 【电子 邮件 地 址 】 文 本 框 中 ,， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 将 其 添加 到 电子 邮件 地 
址 列表 框 中 。 

e 如 果 需 对 其 进行 编辑 ， 可 以 选中 该 地 址 。 单 击 【 编 辑 】 按 钮 ， 当 其 变 为 编辑 状态 后 ， 

编辑 该 地 址 即 可 。 

e 如 果 要 将 其 设置 为 默认 的 电子 邮件 地 址 ， 可 以 双击 该 地 址 ， 或 选中 该 地 址 ， 单 击 【 设 

为 默认 值 】 按 钮 即 可 。 
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® 如 果 要 将 该 地 址 删除 ， 可 以 选中 该 地 址 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 。 
输入 完毕 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 


6. 5.2 查看 联系 人 信息 


当 【通讯 竹 】 中 的 联系 人 越 来 越 多 时 ， 要 查看 某 个 联系 人 的 信息 会 非常 厂 烦 ， 这 时 可 
以 使 用 【通讯 短 】 中 提供 的 查找 功能 进行 查找 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 


方法 1 
打开 【通讯 短 】 对 话 框 ， 如 图 6-28 所 示 。 


wm 日 加 加 
文件 外 编辑 下 查看 如 工具 帮助 0 输入 要 查找 联系 人 的 姓名 
主 X 国 多 全 人 7 


查找 用 户 。 打印 ”操作 


键 六 姓名 或 从 列表 中 选择 让 1 


| 姓名 电子 邮件 地 址 | 
屿 | 李 雪 lixuellB3. com | 


双击 


图 6-28 【通讯 秒 】 对 话 框 
在 【键入 姓名 或 从 列表 中 选择 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 联系 人 姓名 ， 输 入 完成 
后 ,， 按 (Enter〉 键 ， 即 可 在 联系 人 列表 框 中 以 反 像 方式 显示 该 联系 人 的 信息 。 
双击 该 联系 人 ， 弹 出 联系 人 【属性 】 对 话 框 ， 如 图 6-29 所 示 。 


有 天 读 联 系 火 的 信息 摘要 


姓名 : 到 于 
电子 邮件 地 址 ; 1lixzueal63.eom 
性 宅 电 话 : 
寻 叶 机 : 
乏 动 电话 : 
个 大 网 页: 
业务 电话 : 
业 芳 苇 真 : 
职 劳 ， 


部 门 : 
办 公 室 
公司 名 称 : 
业 和 劳 网 页 : 


图 6-29 联系 人 【属性 】 对 话 框 
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在 【摘要 】 选项 卡 中 显示 了 该 联系 人 的 摘要 信息 。 如 果 要 为 该 联系 人 添加 信息 ， 
可 以 在 其 相应 的 选项 卡 中 输入 相应 的 信息 。 通 过 【键入 姓名 或 从 列表 中 选择 】 文 本 框 进行 
查找 (只 可 以 在 知道 联系 人 姓名 的 前 提 下 进行 )。 

方法 2 

打开 【通讯 竹 】 对 话 框 ， 如 图 6-28 所 示 。 

单 击 工 具 栏 中 的 【查找 用 户 】 按 钮 ， 打开 【查找 用 户 】 对 话 框 ， 如 图 6-30 
所 示 。 


EE 


搜索 范围 k) 
输入 要 查找 的 信息 


停止 下 ) 


全 部 清除 KJ) | 


图 6-30 【查找 用 户 】 对话 框 


在 文本 框 中 输入 要 查找 的 信息 项 ， 单 击 【开始 查找 】 按钮 。 
查找 结束 后 ， 在 【查找 用 户 】 对 话 框 下 面 的 列表 框 中 将 显示 查找 到 的 联系 人 的 
信息 ， 如 图 6-31 所 示 。 


查找 用 户 - (找到 1 个 ) | 
搜索 范围 区 ) 网 站 的 


开始 查找 全) 


电子 邮件 双 ]， 人 
地 址 总 7 全 部 清除 由) 


电话 (HY: 


| 网 辟 t 四 | | 
册 除 和) 


添加 到 尊 讯 簿 人 


图 6-31 显示 查找 到 联系 人 信息 
单 击 【 属 性 】 按 钮 ， 可 查看 该 联系 人 的 详细 信息 ， 如 图 6-29 所 示 。 
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6. 5.3 使 用 【通讯 短 】 选 择 收 件 人 


【通讯 竹 】 使 用 户 收发 电子 邮件 更 加 方便 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
单 击 【开始 】 菜 单一 【所 有 程序 】 一 【 Outlook Express】 人 命令， 打开 【 Outlook 
Express】 衡 口 ， 如 图 6-32 所 示 。 


二 Ontlook Fxzpress 


:站 人 忻 区) 编辑 偿 ) 查看 WM 工具 CI) 邮件 曙 各 助人 t) 


: 查找 

wa 单 击 该 按钮 
本 x 

9 Dutlook 了 Express 


用 户 :hezhengza 
查找 请 息 . . 
电子 邮件 每 日 一 碍 

人 中 没有 未 读 邮 件 > 
— — 有 鼎 ii 建 新 邮 性 您 每 次 访问 这 一 
联系 人 人) Y 阅读 邮件 由， 都 会 看 汪 个 同 

保卫 新 闻 组 帐户 ... 单 击 此 区 域 后 部 的 站 

异 正在 联机 工作 加 错误 


图 6-32 【Outlook Express】 窗口 


单 击 工具 栏 中 的 【创建 邮件 】 按 钮 ， 创 建 一 个 新 邮件 。 
单 击 【 收 件 人 】 按 钮 ,打开 【选择 收 件 人 】 对 话 框 ,如 图 6-33 所 示 。 


键 六 名 称 或 从 列表 中 选择 


图 6-33 【选择 收 件 人 】 对话 框 
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国生 根据 需要 选择 下 列 操作 

。 在 【键入 名 称 或 从 列表 中 选择 】 文 本 框 中 输入 名 称 或 单 击 【 查找 】 按 钮 ， 可 以 对 收 
件 人 进行 查找 。 

。 在 联系 人 列表 框 中 选中 收 件 人 后 ， 单 击 【 收 件 人 】 按 钮 ， 即 可 将 其 湛 加 到 【邮件 收 
件 人 】 列 表 框 中 ， 设 为 收 件 人 。 

。 单 击 【 抄 送 】 按 钮 ， 可 将 该 联系 人 设 为 抄 送 人 。 

。 单 击 【 密 件 抄 送 】 按 钮 ， 可 将 该 邮件 作为 密 件 ， 发 给 该 收 件 人 。 

。 单 击 【 新 建 联系 人 】 按 钮 ， 可 在 通讯 短 中 添加 联系 人 。 

。 单 击 【 属 性】 按钮 ， 可 查看 选中 联系 人 的 证 细 信息 。 

国 10 结 设置 完毕 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


6. 5. 4 创建 联系 人 组 


如 果 经 常 要 将 同一 邮件 发 送 给 多 个 联系 人 ， 可 以 给 多 个 联系 人 创建 一 个 联系 人 组 ， 这 样 


A a 


如 果 要 创建 联系 人 组 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
四 ju 由 打开 【通讯 敌对 话 框 ， 如 图 6-28 所 示 。 
目 L9 单 击 工具 栏 中 的 【新 建 】 按 钮 ， 在 其 下 拉 荣 单 中 单 击 【 新 建 组 】 人 命令， 或 单 击 


【文件 】 菜 单一 【新 建 组 】 命 令 ， 打开 【属性 】 对话 框 ， 如 图 6-34 所 示 。 


属性 ?区 
es : 输入 组 名 
蛤 证 细 倩 息 


cr : 热 后 二 加 成 员 。| 创建 元 姐 后 ;您 可 随时 汪 加 或 删除 


ss®: | or 


有 三 种 方式 可 以 在 钥 中 添加 成 员 : 和 读 注 中 选择 某 .， 汶 钥 和 通讯 往 添 加 新 联系 作 ， 或 
者 将 某 类 闲 加 芭 蛆 中 ,但 二 记 加 到 通讯 竹中 。 


钥 员 虽 ]: 


新 建 联系 ,小生 ) 
册 障 补 ) 
尾 性 站) 


姓名 于 ): 
电子 邮件 而 ) : 


图 6-34 【属性 】 对 话 杠 
上 LO 在 【组 名 】 文 本 框 中 输入 为 该 组 起 的 名 称 ， 单 击 【 选 择 成 员 】 按 钮 ， 打 开 【 选 


择 组 成 员 】 对 话 框 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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键 六 名 称 或 必 列 表 中 选择 让) : 
主 标识 的 联系 人 


图 6-35 【选择 组 成 员 】 对 话 框 


在 【联系 人 】 列表 框 中 选 定 要 添加 到 组 的 联系 人 ， 单 击 【 选择】 按钮 ， 将 其 添 
加 到 【 成员】 列表 框 中 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 回 到 【 属性】 对 话 框 中 。 

在 【组 员 】 列表 框 中 将 显示 添加 到 该 组 的 所 有 联系 人 。 单 击 【 新 建 联 系 人 】 按 
钮 ， 可 以 在 组 和 【通讯 每 】 中 添加 新 的 联系 人 ; 如 果 要 将 某 联 系 人 只 添加 到 组 中 ， 而 不 添 
加 到 【通讯 短 】 中 ， 可 以 在 【姓名 】 和 【电子 邮件 】 文 本 框 中 输入 该 联系 人 的 信息 ， 单 击 
【添加 】 按钮 。 

上 LU 设置 完毕 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 

单 击 【 新 邮件 】 对 话 框 中 的 【 收 件 人 】 按 钮 ,打开 【选择 收 件 人 】 对 话 框 ,其 
中 的 【联系 人 】 列表 框 ， 将 显示 该 联系 人 组 的 名 称 。 可 以 选中 该 联系 人 组 作为 邮件 的 接 
收入 。 


6.6 辅助 工具 的 使 用 


下 面 将 对 辅助 工具 的 使 用 进行 讲解 。 


6. 6. 1 “放大镜 


放大 镜 是 针对 那些 有 轻 度 视觉 障碍 的 用 户 而 设计 的 ， 使 用 放大 镜 可 以 使 这 些 用 户 更 容易 
地 阅读 屏 硕 上 的 内 容 。 

如 条 要 使 用 放大 镜 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

四 7 司 单 击 【开始 】 亲 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【辅助 工具 】 一 【放大镜 】 
命令 ， 打 开 【Microsoft 放大 镜 】 对 话 框 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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icTosoft 让 大 蚀 


[| 涉 骨 显示 这 个 消息 


图 6-36 【Microsoft 放大镜】 对 话 框 
同时 在 屏 硕 上 将 出 现 放 大 镜 的 窗口 ， 默 认 状 态 下 该 窗口 中 显示 的 内 容 随 鼠标 的 
移动 而 改变 ， 如 图 6-37 所 示 。 


可 站 = 
局 


| i 用 六 只 
部 本 饶 是 当 有 轻 度 讽 党 障碍 的 用 局 提 代 的 最 低 程 度 的 


动 第 六 章 ”辅助 功能 - Hicrosoft Word 
最 放大 镇 设置 (I) 格式 (0) 工具 (IT) 表格 (&) 窗口 人 ) 帮助 :了 Xx 
#100% -~ 回 . 


| 名 息 过 | -mm -| 昌国 回国 | 怜 包 
ed -五 时 -|B7U-: 因 名 公 :| 计 等 皇 岂 | 丘 汪 宗 村 


中 
回 跟随 卢 标 指针 dl) Wl Wicrosoft 2 


回 跟随 键盘 焦点 区 ) 
一 本 交大 镇 是 为 有 轻 度 视觉 障碍 的 用 户 提供 的 最 低 程度 的 功 
| sei sl | 家 。 作 为 自 党 使 用 ,大 多 数 有 视 沉 随 刘 的 用 户 党 要 更 商 
i 功能 的 放下 实用 程序 
ere 关于 基于 由 adows 的 放大 实用 程序 ， 参见 

上 ttp WwW.miecrnsoftt. com erab]e 


口 启动 后 景 小 化 @&) 
显示 前 大 镜 加 ) 口 不 再 显示 这 个 消息 


帮助 加) 退出 名 ) 
图 6.1. “Ilicrosoft 放大 镜 ” 对 话 框 + 


mT mn FR EA Ti 


二 | 


图 6-37 显示 放大 镜 
单 击 【 Microsoft 放大 镜 】 对 话 框 中 的 【确定 】 按 钮 ， 显示 【放大镜 设置 】 对 话 
框 ， 如 图 6-38 所 示 。 


放大 者 煞 IL): 
跟 路 


图 6-38 【放大 镜 设 置 】) 对 话 框 
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国生 根据 需要 选择 下 列 操作 

。 在 该 对 话 框 中 【放大 倍数 】 下 拉 列 表 中 选择 要 放大 的 倍数 。 

e 在 【跟踪 】 选 项 组 中 可 以 设置 放大 镜 窗口 中 的 显示 内 容 是 否 跟 随 鼠 标 指针 、 是 否 跟 
随 键盘 焦点 及 是 否 跟 随 文 字 编 辑 。 

。 在 【外 观 】 选 项 组 中 选择 是 否 以 反 色 显示 。 如 果 以 白色 背景 黑色 字体 显示 ， 在 选中 
【 反 色 】 复 选 框 后 ,将 以 黑色 背景 日 色 字 体 显 示 ; 如 果 选 中 【局 动 后 最 小 化 】 复 选 
框 ， 就 在 局 动 放大 饶 后 ,，【 放大 镜 设 置 】 对 话 框 将 最 小 化 到 任务 柱 中 ; 如 末 选 中 【 显 
示 放 大 锐 】 复 选 枉 ， 就 显示 放大 镜 的 窗口 。 

目 05 单 击 【 退 出 】 按 钮 ， 可 退出 【放大 锐 】 辅助 功能 程序 。 


6. 6.2 使 用 屏幕 键盘 


屏幕 键盘 是 专 为 一 些 行动 有 障碍 的 用 户 而 设计 的 ， 用 户 可 以 利用 鼠标 选择 屏幕 键盘 中 的 
相应 键 来 操作 计算 机 。 

1. 打开 屏幕 键盘 

单 击 【开始 】 菜 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【辅助 工具 】 一 【 屏 系 键盘】 命令， 
打开 【屏幕 键盘 】 对 话 框 ， 如 图 6-39 所 示 。 


| 屏 其 键盘 

亡 件 全 ) 键盘 还 ) 度 置 (Ss; 帮助 HH) 

esc F5| rsel F7| Fa Fa friol FF psc BI bk 
dds LT bw psf hme 


da 证 证 本 
zlxlLclvLnlnlnl. |. | EL 
ee 


alt ctrl 


图 6-39 【 奔 幕 键盘】 对 话 框 


2. 调整 屏幕 键盘 
要 对 键盘 进行 一 些 调 整 ， 可 以 单 击 【 键 盘 】 采 单 ， 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 可 选择 增强 型 
键盘 或 标准 键盘 、 常 用 布局 或 块 状 布局 、101 键 、102 键 或 106 键 。 
3. 设置 屏幕 键盘 
要 对 屏幕 键盘 进行 设置 ， 可 以 单 击 【设置 】 菜 单 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 有 【前 端 显示 】、 
【使 用 单 击 声 啊 】、【 击 键 模 式 】 和 【字体 】 四 个 设置 命令 : 
e 如 果 选 择 【 前 端 显示 】 命 令 ， 则 【屏幕 键盘 】 对 话 框 始 终 显 示 在 所 有 对 话 框 或 应 用 
程序 的 最 前 面 。 
e 如 有 果 选 择 【 使 用 单 击 声 啊 】 命 令 ， 则 可 添加 选择 键 时 的 单 击 声 。 
e 如 条 选择 【 击 键 模式 】 命 令 ， 可 打开 【 击 键 模式 】 对 话 框 ， 如 图 6-40 所 示 。 
e 单 击 【字体 】 命 令 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 如 图 6-41 所 示 。 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 
【 屏幕 键盘 】 中 键 位 显示 文字 的 字体 、 字 形 、 大 小 等 。 
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(全 单 击 选择 忆 ) 
丫 鼠标 县 人 选择 出) 
最 短 悬 停 时 间 : 


口 游戏 杆 或 键 选择 (J) 
扫 拓 加 隅 : 


站 ES 工 inotype ln 
Tm FMineLil 


及 pm am 


图 6-41 【人 字体】 对 话 框 


| 勇 贴 板 的 使 用 


剪贴 板 内 置 在 Windows 中 ， 并 且 使 用 系统 的 内 部 资源 RAM 或 虚拟 内 存 来 临时 保存 剪 切 
和 复制 的 信息 ， 可 以 存放 的 信息 种 类 是 多 种 多 样 的 。 


6. 7.1 打开 剪贴 往 查 看 器 


一 般 情况 下 ， 剪 贴 板 是 隐藏 着 的 ， 因 为 用 户 不 是 要 查看 上 面 的 具体 内 容 ， 而 是 利用 它 来 
精 巾 资料 ， 按 《Ctrl1 +C》 组 合 键 复制 内 容 到 剪贴 板 中 ,， 按 《Ctrl+V》 组合 键 粘贴 或 右键 单 
击 粘贴 对 象 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 【粘贴 】 命 令 。 
如 果 要 打开 剪贴 短 查 看 句 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 
pa 
单 击 【开始 】 菜 单 -> 【运行 】 命 令 ， 打开 【运行 】 对 话 框 ， 如 图 6 -42 所 示 , 在 【 打 
195 EO 咱 | 
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开 】 文 本 框 中 输入 “clipbrd”, 单 击 【 确 定 】 按钮 或 按 《Enter〉 键 打开 【 藤 贴 和 狂 查 看 大 】 
窗口 ， 如 图 6-43 所 示 。 


| 语 律 作 程 序 ， 恕 忻 夹 ， 如 档 或 Internet 资源 有 的 名 


称 : Yindows 将 治 你 打开 它 。 


图 6-43 【剪贴 短 查 看 策 】 窗口 
方法 2 
右键 单 击 蝎 面 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 新 建 】 一 【人 快捷 方式 】 命 令 ， 打 
开 【 创 建 快捷 方式 】 对 话 框 ， 在 【请 键入 项 目 位 置 】 文 本 框 中 输入 “C:\Windows\system32 


\clipbrd. exe”。 单 击 【 下 一 步 ] 按钮 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 双 击 加 面 上 的 快捷 方式 ， 即 查 
看 快捷 方式 中 的 内 容 。 


6. 7. 2 ”保存 与 删除 剪贴 板 内 容 


i y 贴 板 内 容 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 【 圾 贴 竹 查 看 带 】 窗 口 ， 如 图 6-43 所 示 。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【另存 为 】 命 令 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 6-44 所 示 。 

于 选择 文件 的 保存 位 置 和 保存 类 型 ， 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 文件 名 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(2) 如 果 要 删除 剪贴 板 内 容 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 【 豌 贴 竹 查 看 带 】 窗 口 ， 如 图 6-43 所 示 。 

单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【删除 】 命 令 或 按 (Delete〉 键 ,弹出 警告 对 话 框 ， 如 
图 6-45 所 示 。 

单 击 【 是 】 按 钮 。 
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侠 和 存在 代 ): | 曾 我 的 交 档 "| 


加 FineFrint 人 Y 人 性 

[i Li Fictures 

DM Virtual Machines 
[DNE 

Storm 


Tencent Files 
Yisual Stulio 2005 


区 le 一 
le 


[DToul Files 

器 超 级 截屏 

上 苹 我 的 hdobe Captiwate 项 目 
图 我 的 视频 

加 我 的 数据 六 

冰 我 的 音乐 

加 我 接收 剂 的 妇 件 


| | 


分 存 芝 型 和): | 十 曾 贴 板 文 件 (CLP ) 职 消 | 


图 6-44 【另存 为 】 对 话 框 


清除 表 贴 柜 内 容 


图 6-45 


【清除 藤 贴 板 内 容 】 对 话 框 


本 节 内 容 该 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 6-1 ~ 例 6-17 对 应 软件 中 第 6 章 601 ~ 617) 


例 6-1 打开 【计算 需 】 应 用 程序 ， 并 计算 sin45°。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “科学 型 计算 器 的 使 用 ”这 个 考点 。 


step step 


编辑 咽 ) 查看 各 项 助 岂 ) 


一 


| EN EN | ED 
| EN EN | E 
Ey | EN | 和 本 
ol: 


图 6-46 【计算 希 】 窗 口 


双击 困 面 上 的 【计算 带 】 图 标 , 打开 【计算 带 】 和 窗口 ， 如 图 6-46 所 示 。 
单 击 【 查 看 】 沫 单一 【科学 型 】 命 令 ， 如 图 6-47 所 示 。 


编辑 外 ) 查看 QM 帮助 出) 


0. 
〇 十 六 进 制 全 十 进 制 〇 八进制 台 二 进 制 信 角 度 ” 〇 弧度 扣 梯 度 


加 口 口 中 加 外加 加 四 
- 加 | 本 | 本 | 加 | 加 | 加 
E 加 | 本 | 本 | 癌 | 本 | 加 
/ 回国 口 串口 巴 


图 6-47 【科学 型 计算 船 】 窗 口 


197 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


在 文本 框 中 输入 “45”。 

单 击 【sin】 按 钮 。 

例 6-2 打开 【计算 器 】 应 用 程序 ， 利 用 科学 型 模式 ， 计 算 半 径 为 4 的 圆 的 周 长 。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “科学 型 计算 器 的 使 用 ”这 个 考点 。 

单 击 【开始 】 菜 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【计算 各 】 命 令 ， 打开 【计算 
对 话 框 。 

单 击 【查看 】 亲 单一 【科学 型 】 命 令 。 

单 击 【2】 按 钮 。 

单 击 【 * 】 按 钮 。 

单 击 【pi】 按 钮 。 

单 击 【 * 】 按 钮 。 

单 击 【4】 按 钮 。 

i 所 同 。 


例 6-3 打开 【计算 器 】 应 用 程序 ， 利 用 科学 型 模式 ,计算 6 的 6 次 方 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “科学 型 计算 器 的 使 用 ”这 个 考点 。 

单 击 【6】 按钮 。 

单 击 【x*y】 按钮 。 

单 击 【6】 按 钮 ， 如 图 6-48 所 示 。 


[AN | 


及 


| 


编辑 还 ) 查看 他 ] 和 玫 助 (H) 


中 十 六 进 制 合十 进 制 中 八进制 中 二 进 制 二 角度” 中 弧度 《梯度 
or om 三 三 EC [CE 
回回 四 加 加 加 


辐 回 国 品 国 四 
加 回 回 口 国 四 
回 | 四 | 画面 夯 画 
h 了 C 了 E 四 


图 6-48 【计算 希 】 窗 口 
单 击 【 =】 按 钮 。 


例 6-4 当前 输入 法 为 “中 文 (中 国 )”， 请 切换 为 “智能 ABC 输入 法 ”， 并 在 打开 的 
记事 本 中 输入 “计算 机 考试 ”字样 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “记事 本 中 常用 的 操作 ”考点 中 的 “使 用 记事 本 ”。 
单 击 【 任 务 栏 】 上 的 输入 法 图 标 ,， 打开 【输入 法 】 列 表 框 ， 如 图 6-49 所 示 。 
单 击 【智能 ABC 输入 法 5.0 版 ] 。 
在 记事 本 中 输入 “计算 机 考试 ” ， 如 图 6-50 所 示 。 
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印 同 址 . tzt - 记事 本 回避 ID 


也 忻 于 ) 编辑 偿 ) 格 趟 站 ] 查看 他) 
帮助 1) 


镜 智能 ABC 输入 法 5.0 版 
吏 中 文 (简体 ) - 内 码 
辟 王 码 五 笔 型 输入 法 86 版 


显示 语言 栏 (8) 


图 6-49 【输入 法 】 列 表 框 图 6-50 【记事 本 】 文 件 


例 6-5 桌面 上 有 打开 的 【写字 板 】 窗 口 ， 请 利用 窗口 菜单 查看 写字 板 的 “最 终 用 户 
许可 协议 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “与 字 板 ”这 个 考点 。 

单 击 【 和 帮助】 沫 单 中 的 【关于 写字 板 】 人 命令， 打开 【关于 写字 板 】 对话 框 ， 
如 图 6-51 所 示 。 


F Microsoit" d a 
Copyright ® 1985-2001 i ,, Professional 
Morosoft Corporatian : 
Microsoft [RY 写字 板 
版 本 -5 1 内 部 版 本 号 2B00:xpsp 0380413-2111 :Service Pack 
3) 


版 相 所 有 代 】2007 Micerosoft Corpa 


本 广 及 符合 量 终 用 户主 可 协 说 ;授权 给 : 


USER 
CHIHA 


Wndows 的 可 用 物理 内 存 : 281,B1l8 13 


图 6-51 【关于 写字 板 】 对话 框 


单 击 【 最 终 用 户 许可 协议 】 超 链接 ， 打 开 【eula. txt -记事 本 】 界面， 如 图 6-52 
所 未 。 


199 上 


No0 
i 


中 职称 ,计算 ,机 考试 专用 ,辅导 教材 


-= p- i 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


图 eula. tzxt 一 记事 本 国 回 因 


次 件 仁 】 编辑 人 于) 格式 血 ) 查看 他 大助 加 
Nicrosoft 软件 最 终 用 户 许可 协议 


MICROSOFT WINDOWNS XP PROFESSIONAL EDITION 
SERVICE PACK 3 


章 要 须知 - 细 阅 读 : 本 时 终 可 协 《 
DS 是 他 性 Ps 


RS 多 icrosoft 


Ni 
i a 0 Eh 


习 . 
有 下 条 办 强 相 学 妇 过 对 能 陪 " 因 人 


信息 ， 定 该 软 
ee 还 是 .和 a 


图 6-52 【eula. txt -记事 本 】 界 面 


例 6-6 桌面 上 有 打开 的 【写字 板 】 窗口 ， 请 在 窗口 中 利用 活动 键盘 输入 日 文平 假名 
v> 和 5 9 并 将 动态 键盘 关闭 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “写字 板 ” 这 Le 


， 如 图 6-53 


w 了 已 键盘 标点 社 写 
布 异 字 二 数字 序号 
俐 立 字 二 数学 祥 写 
注音 社 写 单位 社 写 
拼 音 制 表 祥 
日 忆 平 自省 特殊 祥 写 
日 刀片 段 名 


图 6-53 右键 菜单 
单 击 【 日 文平 假名 】， 打 开 如 图 6-54 所 示 的 软 键盘 。 


图 6-54 软 键 盘 


依次 单 击 软 键盘 上 的 【WW】、[【 了 】。 
单 击 【 输 入 法 】 工 具 栏 上 的 【 软 键盘 】 按钮 。 
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例 6-7” 栗 面 上 有 打开 的 【写字 板 】 窗 口 ， 将 第 一 段 文字 “长 春 金 天 宇 …… 合 作 关系 ” 


复制 到 文件 尾 。 


解析 ， 本 题 主要 考核 “剪贴 板 ” 这 个 考点 。 
拖 忠 鼠标 选中 第 一 段 文 字 。 
按 组 合 键 (Ctrl +Cy 。 

单 击 【考生 关注 】 文 字 下 方 。 
按 组 合 键 (Ctrl + V)。 


例 6-8 在 当前 的 【画图 】 程 序 窗口 中 , 已 经 打开 的 图 片 是 一 条 和 傈 化 ， 经 过 适当 的 设 
使 图 中 能 够 看 到 荷花 的 倒影 ， 并 保存 。 

解析 : 本题 主 要 考核 “高 级 绘图 技术 ”这 个 考点 。 

单 击 左 侧 工 具 箱 中 的 【 选 定 】 工 具 。 

拖 忠 鼠标 选中 图 厂 。 

单 击 【 编 辑 】 菜 单 中 的 【复制 】 命 令 。 

单 击 【 编 辑 】 菜 单 中 的 【粘贴 】 命 令 。 

单 击 【图 像 】 菜单 中 的 【翻转 /旋转 】 命令， 如 图 6-55 所 示 。 

选中 【 竺 直 翻 转 】 单 选 按钮 ， 如 图 6-56 所 示 。 


翻转 或 旋转 翻转 或 旋转 
站 水 平 番 转让) 


局 按 一 定 衣 度 旋转 人 E) 


90 度 品 ) 


180 大凡) 


图 6-55 【翻转 和 旋转 】 对 话 框 图 6-56 【翻转 和 旋转 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 向 下 拖 忠 图 片 到 指定 的 位 置 。 
单 击 【 文 件 】 沫 单 中 的 【保存 】 命令 。 


例 6-9 在 打开 的 【画图 】 窗 口 工 作 区 中 央 ， 男 一 个 椭 加 和 一 个 矩形 ， 然 后 将 它们 填 


充 为 粉红 色 。 


解析 : 本题 主要 考核 “绘制 和 填充 图 形 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 面 图 】 工 具 箱 中 的 【椭圆 】 工 具 。 

按 住 快 捷 键 〈( Shift》 ， 同 时 在 绘制 区 内 拖 动 鼠标 绘制 一 个 椭圆 形 。 

单 击 【 面 图 】 工 具 箱 中 的 【和 矩形 】 工 具 。 

按 住 快 捷 键 〈 Shift ， 同 时 在 绘制 区 内 拖 动 鼠标 绘制 一 个 和 矩形， 如 图 6-57 所 示 。 
单 击 【 画 图 】 工 具 箱 中 的 【用 颜色 填充 】 工 具 。 

单 击 【 颜 料 盒 】 中 的 【粉红 色 】 选 项 。 

单 击 绘制 区 中 的 李 圆 形 和 和 矩 形 ， 如 图 6-58 所 示 。 


201 于 


| | | ED 
到 | 广 面 硬 广 户 广 慎 加 广 焉 广 面 面 面 


要 茶 得 帮助 ， 堵 在 “和 必 助 ” 荣 单 中 ， 单 击 “ 帮 助 主题 *” 。 | 401, 2B1 


图 6-57 绘制 图 形 


让 加 上 回 | 四 
立 件 补 ) 编辑 人 让】 查看 各) 图 慑 他) 颜色 站) 帮助 而 ) 


ET 人 | 
本 | 三 于 而 广 于 方面 画 广 户 广 画面 下 


要 车 得 希 助 ， 请 在 “ 逢 助 ” 莱 单 中 ， 单 击 “ 大 助 主题 ”。 445, 332 


图 6-58 填充 颜色 
例 6-10 在 通讯 短 中 新 建 一 个 组 “Group2”， 添 加 成 员 “ 李 平 ” 之 后 ， 再 新 建 联 系 人 
“ 余 新 风 ”， 邮 政 编码 为 610000 ， 电 话 为 86926155 ， 移 动 电话 为 13900000000 。 
dl 本 题 主 要 考核 “添加 联系 人 ”和 “创建 联系 人 组 ”这 两 个 考点 
单 击 【 文 件 】 荣 单一 【新 建 组 】 命 令 ， 打 开 【 Group2 属性 】 对 话 框 如 图 6-59 
所 示 。 
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roupz2 尾 性 


和 ! 热 后 床 加 成 员 。 创 建 元 诅 后 ， 称 可 随时 座 加 或 册 降 


诅 名 他] : 0 个 成 员 
让 二 种 方式 可 以 在 钥 中 添加 成 员 : 小 通 讯 瓣 中 选择 某 人 ， 当 组 和 通讯 血 添 加 新 联系 人 ， 或 
者 将 某 从 雪 加 到 给 中 ， 丛 趟 党 加 到 清 讯 济 中 。 


组 员 (0): 


RR ] 
| 新 建 联系 人 他 ) | | 新建 联系 人 他 ) | 
删 际 9 
尾 性 包 ) 


姓名 双 ) : 


0 


图 6-59 打开 【Group2 属性 】 对 话 框 


在 【组 名 】 文 本 框 中 输入 “Group2”， 然 后 单 击 【选择 成 员 】 按 钮 ， 打 开 【 选 
和 
单 击 【 李 平 】， 然 后 单 击 【 选 择 】。 
单 击 【 属 性 】 按 钮 ， 打 开 【 组 】 界 面 ， 然 后 单 击 【 新 建 联 系 人 】 按 钮 ， 打 开 


【 属 : 此 】 对 话 框 ， 如 图 6-60 所 示 。 


step 有 step 


姓名 ”|[ 往 宅 | 业 和 车 | 个 人 其它 | WeimMeeting| 数字 标识 
在 此 输 尺 1 率 联 系 太 的 广 镍 和 电子 邮件 信息 。 


手中 [sw®:| | 
职务 区: | | 显示 双 ) WD: | | 


Ee 


编辑 全 
贡 除 包 ) 
盘 汶 默认 值 加 


和 人 避 以 纯 亲 本 方式 发 送 电 子 邮 件 忆 )。 


图 6-60 【属性 】 对 话 框 


203 上 


i 5 24 小 时 霉 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


在 【 姓 】 中 输入 “ 余 ”, 在 【名 】 中 输入 “新 风 ”。 

单 击 【 住 宅 】 选 项 卡 , 输入 【电话 】 为 “86926155”; 输入 【邮政 编码 】 为 
ns 输入 【移动 电话 】 为 “13900000000”， 单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 空 白 处 。 


例 6-11 在 【通讯 短 】 a 新 建 一 个 联系 人 ， 该 人 的 基本 情况 : 姓名 是 “ 杨 小 明 ”， 
电子 邮件 地 址 为 “yxm@ 163. com”; 住宅 邮政 编码 是 103020、 电 话 是 86115853、 移 动 电话 
号 但 是 13596304512; 公司 名 称 为 “海天 ”、 公 司 所 在 国家 为 “中 国 ”、 所 在 城市 为 “北京 ” 
(请 按 题目 顺序 填写 ) 。 建 立 完毕 ， 关 闭 【 通 讯 竹 】 窗 口 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 【通讯 敌 】 新建 联系 人 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【新 建 联系 人 】 人 命令， 打开 【 属 性 】 对 话 框 。 

在 【 姓 】 文 本 框 中 输入 “ 杨 ”, 在 【名 】 文 本 框 中 输入 “小 明 ”， 如 图 6-61 所 示 。 


姓名 性 宅 | 业 菇 i 其 候 JstMeetime | 数字 标识 


性 在 此 输 闪 廊 联 系 上 的 姓名 和 电子 邮件 情 息 。 


so: 图 |]5o:[ 
B 和 四 ，[ ] 县 示 所 i 一 一 
TT [| 


病 辑 中) 


设 当 默认 值 总) 


[外 以 十 刻本 方式 发 送 电 子 邮 件 人 0)。 


图 6-61 【和 杨 小 明 属性 】 对话 框 


在 【电子 邮件 地 址 】 文 本 框 中 输入 “yxm@ 163. com”。 

单 击 【住宅 】 选 项 卡 ， 在 【邮政 编码 】 文 本 框 中 输入 “103020”。 
在 【电话 】 文 本 框 中 输入 “86115853”。 

在 【移动 电话 】 文 本 框 中 输入 “13596304512”， 如 图 6-62 所 示 。 
单 击 【 业 务 】 选 项 卡 , 在 【公司 】 文 本 框 中 输入 “海天 ”。 

在 【国家 /地 区 】 文 本 框 中 输入 “中 国 ”。 

在 【城市 】 文 本 框 中 输入 “北京 ”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

EE 单 击 【文件 】 沫 单一 【退出 】 命 令 。 
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桥 小 明 懈 性 


向 请 输入 此 联系 人 的 家 庭 信息 。 


sR | 
邮政 编码 区: |103020 | AD | | 
省 /自治 区 外， | | 移动 电话 (LD): |13596304512| | 
mo [| 


| 


器] 默认 包 ) 


FI 四 


图 6-62 【 杨 小 明 属性 】 对 话 框 


例 6-12 利用 【开始 】 菜 单打 开 【 放 大 镜 】， 做 如 下 设置 : 将 “放大 镜 倍数 ” 改 为 4， 
在 【跟踪 】 中 选择 “跟随 鼠标 指针 ”， 在 【外 观 】 中 选择 “显示 放大 镜 ”。 然 后 将 【任务 栏 


和 [开始 | 亲 蛙 属性 】 对 话 框 的 “分 组 相似 任务 栏 按 钮 ”放大 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “放大 错 ” 这 个 考 扣 。 


单 击 【开始 】 半 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【辅助 工具 】 一 【放大镜 】 


命令 ， 打开 【放大镜 设置 】 对 话 框 ， 如 图 6-63 所 示 。 


本 | 放大镜 让 直 


放 太 倍数 位 ) 
跟踪 
跟随 鼠标 指针 名 ) 
跟随 键盘 焦点 世 ) 
跟随 净 字 编辑 位) 


外 观 

中 后 色 并) 

器] 局 动 后 最 小 化 名) 
显示 六 二 镜 曙 ) 


图 6-63 【放大 镜 设 置 】 对 话 框 


单 击 【 放 大 倍数 】 下 拉 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【4] 。 
选中 【跟随 鼠标 指针 】 复 选 枉 ， 选 中 【显示 放大 锐 】 复 选 框 。 


把 鼠标 移 至 【分 组 相似 任务 栏 按钮 】。 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


例 6-13 ”打开 桌面 上 的 “天 宇 简 介 . txt”， 将 记事 本 中 的 内 容 全 部 删除 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “记事 本 ” 这 个 考点 。 

双击 加 面 上 的 “天 字 . txt”。 

按 下 组 合 键 (Ctl + A)。 

按 下 《〈Delete〉 键 。 


例 6-14 请 打开 辅助 工具 【放大 镜 】， 将 蝎 面 上 【显示 属性 】 对 话 框 中 的 屏幕 分 辨 率 
栏 中 的 “800 x600” 放大 两 倍 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “放大 镜 ” 这 个 考点 。 

时 击 【 开 始 】 采 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【辅助 工具 】 一 【放大 馈 】 
命令 ,打开 【放大镜 设 置 】 对 话 框 。 

单 击 【放大 倍数 】 下 拉 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 [2]。 

在 加 面 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【属性 】 命 令 ， 如 图 6-64 
所 示 。 


主题 | 点 面 “| 屏幕 


下 是 办 从 归 加 二 组 二 音 ， 图 标 以 及 只 需 单 击 即 可 帮 你 个 性 化 设置 
您 的 计算 机 的 元 


图 6-64 【显示 属性 】 对 话 框 
单 击 【 设 置 】 选 项 卡 。 
单 击 【800 x600 像素 】。 


例 6-15 利用 【开始 】 荣 单打 开 【 计 算 器 】 应 用 程序 ， 并 将 十 进 制 数 123 转换 成 二 进 
制 数 〈 利 用 键盘 输入 数字 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “科学 型 计算 器 的 使 用 ”这 个 考点 。 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【计算 釉 】 命 令 ， 打 开 【 计 算 
角 】 窗 口 。 

单 击 【 查 看 】 菜 单一 【科学 型 】 命 令 。 

在 文本 框 中 输入 “123”， 选 中 【二 进 制 】 单 选 按钮 ， 如 图 6-65 所 示 。 
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编辑 下 ) 查看 0) 帮助 0t) 


1111011 


个 十 六 进 制 局 十进制 中 A 信 进 制 名 二 进 制 二 四 字 必 戏 字 中 单 守候 宇 节 


Dw Ow 


区 相国 可 加 画 
回避 局 四 四 口 串口 巴 
回国 二 


图 6-65 【计算 问 】 窗 口 
例 6-16 在 【记事 本 】 中 查找 “考试 顺利 通过 ”， 并 全 部 和 蔡 换 成 “考试 成 功 ”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “记事 本 中 和 常用 的 操作 ”考点 中 “查找 和 蔡 换 ”。 
单 击 【编辑 】 羔 单一 【 蔡 换 】 命 令 ，, 打开 【替换 】 对话 框 ， 如 图 6-66 所 示 。 


snso: [| 

uw: | 
全 部 蔡 换 必 ) 

[本 


门 区 盆 太 小 写 全 职 相 


图 6-66 【 荐 换 】 对 话 框 


在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 “考试 顺利 通过 ”， 在 【和 蔡 换 为 】 文 本 框 中 输入 

单 击 【 全 部 蔡 换 】 按 钮 。 

例 6-17 昌 面 上 有 打开 的 【写字 板 】 窗 口 ， 选 中 第 二 目 然 段 ， 并 将 其 排版 为 左 缩 进 
1.$cm， 碳 缩 进 1.8cm， 首 行 缩 进 0.7 cm 。 

wkdk 本 题 主 要 考核 “写字 板 ” 的 “字体 及 段落 格式 ”这 个 考点 。 

在 第 二 段 前 单 击 鼠标 左 键 ， 然 后 拖 熏 鼠标 选中 第 二 段 文 字 。 

单 击 【格式 】 荣 单 中 的 【段落 】 命 令 ， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 ， 如 图 6-67 所 示 。 


对 齐 方 式 所) : 


图 6-67 【上 段落】 对 话 框 
207 本 


= 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


在 【 左 】 文 本 框 中 输入 “1.5cm”, 在 【 右 】 文 本 框 中 输入 “1.8cm”, 在 【 首 
es 文本 框 中 输入 “0.7cm , 

7 单 击 【 确 定 】 按钮 。 
有 单 击 空白 处 。 


6.9 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 6 章 的 题 做 一 遍 ， 每 
道 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 答案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 竺 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 遍 。 
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媒体 是 人 与 人 之 间 实 现 信息 交流 的 中 介 ， 和 是 信息 的 载体 ， 也 称 为 巡 介 。 多 巡 体 ， 可 以 理 
解 为 二 接 作 用 于 人 感官 的 文字 、 图 形 、 图 像 、 动 画 、 声 音 和 视频 等 各 种 尹 体 的 统称 ， 即 多 种 
言 县 载体 的 表现 形式 和 传递 方式 。 


Windows Media Player 的 使 用 


Windows XP 中 提供 了 一 个 通用 的 多 媒体 播放 胡 Windows Media Player， 利 用 它 可 以 播放 
CD 唱 盘 、WAV、MIDI 等 音频 文件 。 


7.1.1 用 Windows Media Player 播放 痛 乐 


Windows Media Player， 是 微软 公司 出 品 的 一 球 免 费 播放 如 ， 是 Windows 的 一 个 组 件 ， 通 
党 简称 “WMP”。 

(1) 用 Windows Media Player 播放 音乐 文件 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 开 始 】 菜 单一 【所 有 程序 】 一 【Windows Media Player】 命令 ， 可 局 动 
Windows Media Player， 如 图 7-1 所 示 。 

单 击 【 文 件 】 和 菜单 一 【打开 】 命 令 ， 出 现 【 打 开 】 对 话 框 ， 如 图 7-2 所 示 。 


7 Windows Media Plarer 


re 崇 性 库 


Eee 搜索 ce) 。 区 | 更 多 信息 (I 医 霸 体 库 先 项) 。 攻 。 “正在 括 


所 有 音乐 i | 虽 H ji 7oung - #434 
da 所 有 音乐 

0 所 有 电视 目前 尚 无 媒体 项 目 

局 所 有 视频 

同 ' 其 地 媒体 

加 我 的 播放 列表 

节 } 自 动 播放 列表 


总 时 间 : 4:34 


知 开始 同步 羡 】 埠 开始 刻录 曲 
eo Er 


图 7-1 局 动 播放 骨 


209 二 二 于 


查找 范围 立 ): | [ 油 我 
hh 家 avlists: [| 林 访 直 - 让 


上 于 | 林俊杰 = 
我 是 折 的 立 档 G1 der. 3 [了 刘若英 - 
国 刘若英 - j 


| 下 刘若英 - 为 爱 : 
[到 刘若英 - 我 
[到 刘若英 - 我 们 i 
| 肥 刘 若 英 - 

| 到 刘若英 - 原 
[到 刘若英 - 
国 | 办 志 祥 - 


[了 罗志祥 - 
本 - 手 放 和 开 . mp3 [ 国 畦 志 祥 - 
机 - 考 阁 . mp3 [了 罗志祥 宇 
水 - 江南 . mp3 思 ] 男 志 祥 - 


wk 加 | 
sa 
图 7-2 【打开 】 对 话 框 
时 选择 要 播放 的 歌曲 (可 按 住 《Ctrl〉 键 的 同时 依次 单 击 选 择 多 个 首 频 文件 )， 然 
后 单 击 【打开 】 按钮 ， 这 时 所 选 的 首 频 文件 会 被 添加 到 Windows Media Player 右 侧 的 【正在 
播放 】 列 表 中 ， 并 目 动 播放 。 
团 单 击 播放 融 左 侧 的 【正在 播放 】 项 ， 可 看 到 正在 播放 的 歌曲 ， 双 击 播放 硕 右 侧 
的 播放 列表 中 的 音频 文件 可 切换 文件 播放 。 
(2) Windows Media Player 播放 融 窗 口 底部 的 面板 用 于 播放 控制 ， 面 板 中 各 按钮 的 功能 
和 使 用 方法 如 下 : 
e。 单 击 【 和 暂停 】 按钮 (V0， 将 暂停 正在 播放 的 歌曲 ， 此 时 【和 暂停) 按钮 将 变 为 【播放 】 
按钮 回 ， 青 次 单 击 该 按钮 则 继续 播放 。 
。 单 击 【停止 】 按 钮 四 ， 将 停止 播放 的 歌曲 。 
。 单 击 【 毅 音 】 按 钮 喇 ， 将 在 静音 与 非 静 音 之 间 切 换 。 
。 拖 动 【音量 】 按 钮 一 一 0 中 的 消 块 可 以 调节 音量 大 小 。 
e 单 击 【 上 一 个 】 按 钮 局， 将 切换 到 上 一 首 歌曲 。 
e 单 击 【 下 一 个 】 按 钮 龟 ， 将 切换 到 下 一 首 歌曲 。 
。 拖 动 【定位 】 到 <95 条 中 的 请 块 可 以 控制 歌曲 播放 进度 。 


7.1.2 管理 音乐 文件 


如 果 计 算 机 中 保存 有 多 个 音乐 文件 ， 用 户 可 以 按照 下 面 介 绍 的 方法 让 Windows Media 
Player 帮助 分 类 整理 ， 从 而 在 播放 时 更 加 方便 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

在 Windows Media Player 窗口 左 侧 的 面板 中 单 击 【 媒 体 库 】， 如 图 7-1 所 示 。 如 
果 是 第 一 次 单 击 【 媒 体 库 】 的 话 ， 系 统 将 询问 用 户 是 否 搜 索 计算 机 中 的 媒体 。 

四 LO 如 果 计 算 机 中 的 文件 较 多 ， 搜 索 全 部 文件 将 会 耗费 很 长 时 间 ， 因 此 ， 通常 单 击 
【 否 】 按 钮 。 

单 击 窗口 左下 方 的 【添加 】 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 单 击 【 添 加 文件 夹 】 命令 ， 


I 210 


第 7 章 ”多 媒体 娱乐 0 / 


打开 【添加 文件 夹 】 对 话 框 ， 如 图 7-3 所 示 。 


jd ui 


加 hdobe Captiwate 4 

加 hdobeStockFhotos 
[DD Dotfuscated 
二 masie 选择 文件 夹 
| 


Ny Fictures 


加 Ny Virtual Nachines 


新 奸 鼠 件 洋 冲 ) | 


图 7-3 【添加 文件 夹 】 对 话 框 
在 【 沃 加 文件 夹 】 对话 框 中 选择 存放 首 乐 文件 的 文件 来， 然后 单 击 【 确 定 】 按 
钮 ， 系 统 开始 对 所 选 文 件 夹 进行 搜索 ， 搜 索 结 束 后 ， 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【 关闭】 按钮 。 
此 时 ，Windows Media Player 会 日 动 将 搜索 到 的 首 乐 文件 进行 分 类 整理 。 


7. 1. 3 创建 和 使 用 播放 列表 


在 使 用 Windows Media Player 或 其 他 音乐 播放 硕 时 ， 可 以 将 目 己 喜欢 的 音乐 进行 分 类 ， 
方便 以 后 播放 ， 还 可 以 自己 手动 创建 分 类 列表 。 

如 采 要 创建 播放 列表 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【媒体 库 】 按 钮 ， 然 后 单 击 【 播 放 列 表 】 按钮 ， 在 弹出 的 列表 中 单 击 【 新 
建 播放 列表 】 。 

打开 【新 建 播放 列表 】 对 话 框 ,在 【播放 列表 名 称 】 文 本 框 中 输入 播放 列表 名 
称 ， 如 【我 乾 欢 的 音乐 ] ， 在 左 侧 的 音乐 列表 中 单 击 音乐 分 类 名 称 ， 展 开 其 内 容 ， 然 后 依次 
单 击 歌曲 名 称 ， 将 其 添加 到 播放 列表 中 。 

设置 结束 后 单 击 【确定 】 按钮 ， 返 回 Windows Media Player 窗口 ， 新 建 的 播放 列 
表 将 出 现在 【我 的 播放 列表 】 类 别 中 。 

于 选中 播放 列表 ， 然 后 单 击 播放 器 下 方 的 按钮 或 直接 双击 播放 列表 ， 系 统 将 按 
顺序 播放 【播放 列表 】 中 的 歌曲 。 

如 末 硕 望 重 新 编辑 播放 列表 中 的 内 容 ， 或 者 对 播放 列表 进行 排序 、 重 命名 等 ， 
可 以 右键 单 击 播放 列表 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 相应 选项 。 


7. 1.4 使 用 Windows Media Player 播放 影 


利用 Windows Media Player 播放 影片 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
211 EO 


”4 24 小 时 零 基础 过 关中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


将 VCD 盘 户 放 入 光驱， 系统 会 目 动 打开 光盘 浏览 窗口 ， 双 击 文件 夹 列 表 中 的 
MPEGAYV 文件 夹 ， 打 开 视 频 文件 列表 。 

双击 文件 列表 的 某 个 DAT 文件， 打开 提示 对 话 框 ， 单 击 【 打 开 方 式 】 按 钮 ， 打 
开 【Windows】 对 话 框 。 

选中 【从 列表 中 选择 程序 】 单 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 【程序 】 列 表 中 单 击 【Windows Media Player】 人 命令， 选中 【始终 使 用 选择 的 
程序 打开 这 文 种 文件 】 复 选 枉 ， 然 后 单 击 【 和 确定】 按钮， 开始 播放 视频 文件 。 


上 影像 处 理 软件 Windows Movie Maker 的 使 用 


Windows Movie Maker 包含 数 宇 影视 制作 技术 、 数 字 影 视 的 基本 概念 及 基本 操作 ， 也 是 
学 习 其 他 影像 处 理 专 业 软 件 的 基础 。 


7.2.1 影视 制作 基本 操作 界面 


如 果 要 局 动 Windows Movie Maker 操作 界面 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【开始 】 某 单一 【所 有 程序 】 一 【Windows Movie Maker】 人 命令， 打开 【Windows 
Movie Maker】 操作 界面 ， 如 图 7-4 所 示 。 


标题 栏 名 天 标题 - Windows ovie 下 aker 加 回回 
: 文件 他) ”编辑 中) 查看 他 工具 位 ) 前 辑 作 播放 作 ) 帮助 灿 
工具 栏 上 9- 四 和 [ET 国语 启 | 回 . 


Eee | 州 王 一 一人 
影 任 务 栏 从 视频 设备 捕获 
导入 视频 


制作 片头 或 片尾 
制作 目 动 电影 


， 完 成 电影 加 


保存 到 我 的 计算 机 
保存 到 C1 
通 这 电 子 邮 件 点 迹 


图 7-4 【Windows Movie Maker】 操作 界面 
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Windows Movie Maker 的 工作 界面 由 【 标题 栏 】 、 【 荣 单 栏 】 、 【工具 栏 】 | 电影 任务 栏 】 、 
[ 收藏 栏 】 、【 预先 窗口 、【 工具】、【 人 情节 提要 /时 间 线 】 和 【状态 栏 】 等 组 成 ， 如 图 7-4 


Di 


其 中 最 主要 的 是 【情节 提要 /时 间 线 】 的 【视频 】、【 过 渡 】、 【音频 】、 【音频 /音乐 】、 
【户头 重 登 】5 个 轨道 。 导 入 的 视频 、 首 频 或 首 乐 片 断 ， 在 这 里 进行 剪辑 、 合 成 、 过 渡 制 作 、 
效 朱 制作 与 字 妖 制作， 最 后 发 布 为 电影 。 


7.2.2 导入 现 有 数字 媒体 文件 


对 于 已 经 保存 在 计算 机 中 的 影像 文件 ， 必 须 先 导入 【Windows Movie Maker】， 才 可 进行 前 
辑 制作 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【导入 到 收藏 】 命 令 ,， 打 开 【 导 和 文件】 对 话 框 ， 如 图 7-5 所 
示 ， 可 根据 需要 选择 选项 ， 然 后 单 击 【 导 入 】 按 钮 。 
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DTencent Files 
[Disual Studio 2005 
[Tm Files 


| es 
[超级 截屏 


加 我 的 hdobe Captiwate 项 目 
图 我 的 视频 


其 件 名 岂 ) 
其 件 关 型 江 ) : 


区 | 为 视频 立 件 创建 竟 辑 久 ) 


图 7-5 打开 【导入 文件 】 对话 框 


也 可 根据 要 导入 的 数字 媒体 文件 类 型 ， 选 择 下 列 操作 : 

。 在 【电影 任务 】 窗 格 中 的 【捕获 视频 】 列 表 中 ， 单 击 【 导 入 视频 】 超 链接 。 

。 在 【电影 任务 】 窗 格 中 的 【捕获 和 视频】 列表 中 ， 单 击 【 导 入 图 片 】 超 链接 。 

。 在 【电影 任务 】 窗 格 中 的 【捕获 和 视频】 列表 中 ， 单 击 【 导 人 音频 或 音乐 】 超 链接 。 
打开 【导入 文件 】 对 话 框 ， 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 要 导入 文件 的 路 径 和 文件 名 ， 


然后 单 击 【 嘻 入】 按钮 。 


如 果 在 导入 过 程 中 需要 将 选 定 的 视频 文件 拆 分 为 较 小 的 芒 辑 ， 选 中 【为 视频 文件 创建 


勇 辑 】 复 选 杠 。 
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7. 2.3 不 同 视频 文件 格式 的 创建 方式 


Windows Media 格式 视频 文件 的 扩展 名 为 .asf 或 .wmv， 根 据 原始 文件 中 的 每 个 标记 创 
建 一 个 剪辑 。 
e 如 条 导入 扩展 名 为 . mpeg 的 视频 文件 ， 会 在 视频 帧 之 间 有 显著 变化 时 创建 一 个 剪辑。 
e 如 有 果 导 入 DV 摄像 机 的 . avi 文 件 ， 根 据 该 文件 中 的 时 间 戳 信息 来 创建 剪辑 。 
e 如 末 在 导入 视频 文件 时 未 选中 【为 视频 文件 创建 剪辑 】 复 选 枉 ， 则 该 视频 文件 在 
Windows Movie Maker 中 只 显示 为 一 个 剪辑 。 


7.2.4 编辑 项 目 


(1) 要 开始 建立 一 个 项 目 和 制作 电影 ， 需 要 将 导入 或 捕获 的 视频 、 首 频 或 图 片 添 加 到 
【 情 市 提要 /时 间 线 】。 如 果 没 有 出 现 【 人 情节 提 要 /时 间 线 】， 可 通过 【 碍 看】 菜单 选择 【人 情 
节 提 要 】， 如 图 7-6 所 示 。 


4 | | 显示 情节 提要 
a . OD 0D:00:10.00 0D:00.20.00 D00.30.00 D0:00.:40.00 0:00.50.00 0:01.00.00 D : 


图 7-6 【和 情 市 提要 /时 间 线 】 


(2) 可 以 使 用 【人 情节 提要 /时 间 线 】 来 创建 和 编辑 项 目 。 

(3) 使 用 【情节 提要 /时 间 线 】 来 创建 和 编辑 项 目 ，【 人 情节 提要 】 显示 剪辑 的 排列 顺 
【 时 间 线 】 显示 剪辑 的 计时 信息 。 

(4) 处 理 项 目 时 ， 可 以 在 【人 情节 提要 】 和 【时 间 线 】 间 切换 。 

(5) 在 将 剪辑 添加 到 【情节 提要 /时 间 线 】 并 创建 项 目 后 ， 选 择 下 列 操作 : 
e 根据 需要 的 顺序 重新 排列 剪辑 。 

e 在 剪辑 之 间 创 建 视 频 过 渡 。 

e 为 视频 剪辑 和 图 片 添加 视频 效果 。 

e 对 剪辑 进行 剪裁 ， 隐 藏 多 余 的 部 分 〈 只 能 在 时 间 线 视图 上 进行 ) 。 

e 对 剪辑 进行 拆 分 和 合并 。 

e 添加 与 航 辑 同步 的 劳 昌 〈 只 能 在 时 间 线 视图 上 进行 ) 。 

(6) 在 处 理 项 目 过 程 中 ， 可 随时 在 监视 右 中 预览 项 目 以 查看 最 终 效果 。 


可 


7. 2.5 在 项 目 中 添加 与 删除 勇 辑 


1. 在 项 目 中 添加 剪辑 
。 在 【收藏 】 窗 口中 ， 单 击 要 添加 到 项 目 中 的 剪辑 ， 然 后 在 【内 容 】 窗 口中， 单 击 需 
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要 添加 的 剪辑 。 
。 单 击 【 剪 辑 】 淋 单 ， 根 据 要 求 ， 单 击 【 添 加 到 情节 提要 】 或 【添加 到 时 间 线 ]。 
2. 在 项 目 中 删除 剪辑 
在 【情节 提要 /时 间 线 】 中 单 击 该 筋 辑 ， 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【删除 】 命令 ， 或 在 插 
入 的 藤 辑 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【删除 】。 


7.2.6 放大 和 缩小 


(1) 在 时 间 线 上 编辑 内 容 时 ， 可 以 通过 放大 或 缩小 时 间 线 来 改变 内 容 的 详细 程度 。 通 
过 放大 时 间 线 ， 以 更 短 的 间隔 显示 时 间 ， 看 到 项 目的 更 多 细节 。 相 反 ， 通 过 缩小 时 间 线 ， 以 
更 长 的 间隔 显示 时 间 ， 看 到 整个 时 间 线 及 其 内 容 。 

单 击 【 查 看 】 荣 单一 【时 间 线 】 命 令 ， 可 根据 需要 选择 下 列 操作 之 一 : 

。 要 查看 更 详细 的 内 容 ， 单 击 【 查看】 六 单一 【放大 】 命令。 

。 要 粗略 查看 内 容 ， 千本 【查看 】 荣 学 一 【缩小 命令 。 

(2) 要 使 用 自动 电影 ， 必 须 满足 以 下 条 件 : 

e 必须 在 【收藏 】 窗 口中 选 定 一 个 收藏 或 在 【内 容 】 窗 口中 选 定 多 个 剪辑 。 

。 当前 的 选择 必须 包含 总 持续 时 间 至 少 为 30 秒 的 视频 或 图 片 。 

e 每 个 图 片 的 持续 时 间 为 6 秒 。 

。 音频 剪辑 至 少 为 30 秒 。 


7.2.7 视频 过 渡 、 视 频 效果 和 上 厂 头 


在 电影 中 添加 不 同 元 素 ， 如 图 7-7 所 示 来 增强 影视 效果 : 
。 视频 过 渡 : 控制 电影 如 何 从 播放 一 段 剪 辑 或 一 张 图片 过 户 表 = 
渡 到 播放 下 一 段 剪辑 或 下 一 张 图 片 。 在 【人 情节 提要 /了 > 
时 间 线 】 的 两 张 图片 、 两 段 剪 辑 或 两 组 片头 之 间 以 任 ” | 1. 捕获 视频 


LA) 


意 的 组 合 方式 添加 过 渡 。 过 渡 在 一 段 剪辑 刚 结束 ， 而 另 从 绩 请 区 
一 段 剪 辑 开 始 播放 时 进行 播放 。Windows Movie Maker 导入 图 片 
含有 多 种 过 渡 方 式 ， ee 
。 视 频 效果 ， 决定 视频 剪辑 、 图 片 或 片头 在 项 目 及 最 终 电 | 之 
影 中 的 显示 方式 ， 通 过 视频 效果 将 特殊 效果 添加 到 电 | 。 坦 基 视频 效果 
影 中 查看 视频 过 渡 
影 中 。 制作 片头 或 片尾 
。 片 头 和 片尾 : 通过 使 用 片头 和 片尾 ， 向 电影 添加 基于 文 | 币 作 自 ab 昌 时 
本 的 信息 来 增强 其 效果 。 3， 元 成 电影 外 


1. 添加 视频 过 渡 
在 【情节 提要 /时 间 线 】 上， 选择 添加 过 渡 的 两 段 视频 剪辑 
或 两 张 图 片 中 的 第 二 段 剪辑 或 第 二 张 图 片 ， 选 择 下 列 操作 之 一 : 
e 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【视频 过 渡 】 命令 。 由 总 二 = 
e 在 【电影 任务 】 窗 格 中 的 【编辑 电影 】 列 表 中 ， 单 击 “” 网 7-7 【编辑 电影 】 的 元 素 


215 


3 ji 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操作 系统 一 本 通 


【查看 视频 过 渡 】 超 链接 ， 如 图 7-7 所 示 。 

e 在 【内 容 】 窗 格 中 ， 单 击 要 添加 的 视频 过 渡 。 

e 单 击 【 剪 辑 】 菜 单一 【添加 到 时 间 线 】 命令 或 单 击 【 剪 辑 】 菜 单一 【添加 到 情 闻 提 

要 】 命令 。 

2. 删除 视频 过 渡 

e 在 【情节 提要 】 上 的 要 删除 的 过 渡 单 元 格 上 单 击 女 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 

击 【删除 】 命 令 。 

e 在 【时 间 线 】 上 的 【过 渡 】 轨 上 右键 单 击 要 删除 的 过 渡 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 

【删除 】 命令。 

。 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【删除 】 命令 。 

3. 使 用 视频 效果 

(1) 在 电影 中 视频 剪辑 、 图 片 或 厂 尖 的 整个 显示 过 程 痢 可 以 应 用 视频 效果 。 拆 分 、 剖 
切 、 复 制 或 移动 视频 剪辑 或 图 片 时 ， 视 频 殖 果 保 持 不 变 。 但 是 如 果 合 并 两 段 视频 剪辑 ， 则 第 
一 段 和 剪辑 中 使 用 的 相关 视频 效果 将 应 立 用 到 新 合并 的 剪辑 中 ， 而 第 二 有 段 前 辑 中 使 用 的 相关 视频 
效果 将 被 删除 。 

(2) 添加 视频 效果 

在 【情节 提要 /时 间 线 】 上 ， 选 择 要 添加 视频 将 果 的 视频 剪辑 或 图 片 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 : 

方法 1 

国 吕 则 单 击 【 工具】 表单 一 【视频 效果 】 合 令 ， 打开 【视频 效果 】 页 面 ， 如 图 7-8 
所 示 。 


视频 束 串 
抑 动 视 里 效果 并 将 其 放 到 下 和 面 时 间 线 的 视频 和 谨 辑 上 。 


加 速 ， 冻 倍 


镇 像 ;水平 模糊 境 素 化 


图 7-8 【视频 效果 】 页 面 
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拖 动 视频 效 采 并 将 其 放 到 【 情 市 提要 】 的 视频 询 各 上 。 

: bs 

单 击 【编辑 电影 】 下 的 【查看 视频 效果 】 超 链接 ， 打 开 【视频 效果 】 页面。 

拖 动 视频 效果 并 将 其 放 到 以 下 【情节 提要 】 的 视频 剪辑 上 。 

方法 3 

在 打开 的 【视频 效果 】 页 面 中 ， 单 击 【 剪 辑 】 沫 单一 【添加 到 时 间 线 】 命 令 或 单 击 
【 筋 辑 】 玉 单一 【添加 到 情节 提要 】 命令 ， 即 可 完成 【视频 效 末 】 的 添加 。 

(3) 删除 视频 效果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 

在 【人 情节 提要 /时 间 线 】 中 要 删除 视频 效果 的 视频 剪辑 或 图 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 【删除 】 命 令 。 

方法 2 

单 击 【剪辑 】 菜 单一 【视频 】 一 【视频 效果 】 命 令 ， 打开 【添加 或 删除 视频 效 
对 话 框 ， 如 图 7-9 所 示 。 
在 【显示 效果 】 和 列表 中 选择 要 删除 的 效果 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 。 


采 


ea 


语 加 或 删 除 襄 帮 效 二 


小 上 移 岂 ) 


于 1 
《< 删除 息 ) ] | 当代 第 个 


图 7-9 打开 【添加 或 删除 视频 效果 】 对 话 框 


(4) 更 改 视频 效果 : 利用 【添加 或 删除 视频 效果 】 对 话 框 可 以 更 改 时 间 线 【视频 】 轨 
上 选 定 的 数字 媒体 剪辑 的 视频 效果 ， 也 可 更 改 情 节 提 要 上 选 定 的 视频 和 剪辑、 图 片 或 片头 的 视 
频 效 末 。 

e 可 用 效果 : 列 出 可 以 添加 到 选 定 的 视频 、 图 片 或 片 尖 的 视频 效果 。 

e 瀛 加 ;将 视频 效果 添加 到 当前 选 定 的 视频 、 图 片 或 片头 上。 

e 显示 效果 列 出 添加 到 当前 选 定 的 视频 、 图 请 或 斤 头 的 视频 效果 。 

e 上 移 : 在 列表 中 上 移 视 频 效 果 。 

e 下 移 : 在 列表 中 下 移 视 频 效 果 。 

e 删除 : 删除 【显示 效 末 】 框 中 的 选 定 视 频 效 末 。 

4. ee 

在 【工具 】 衣 单 中 单 击 【 刻 涉 和 记 尾 】 或 者 在 【电影 任务 】 窗 格 中 选择 【编辑 
电影 ] ， 然 后 单 击 【 制 作 户 头 或 请 尾 】。 

在 【要 将 族 头 添加 到 何 处 ?】 界面 ， 根 据 要 诬 加 户头 的 位 置 单 击 其 中 一 个 超 链 
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单 击 需要 的 超 链接 


图 7-10 选择 一 种 超 链接 
在 【输入 片头 文本 】 编辑 框 中 输入 片头 要 显示 的 文本 。 
单 击 【 更 改 片 头 动画 效 末 】 超 链接 ， 在 【选择 片头 动画 】 列 表 框 中 选择 片头 动 


画 效 果 ， 如 图 7-11 所 示 。 


选 返 拨 汰 动 图 
单 击 “ 元 成 ”可 在 电影 中 亡 加 片头 。 


也 本 由 两 进攻 六 并 出 
横幅 从 右 向 去 说 动 纺 盖 ) 
视频 出 现在 辫 宇内 ， 从 右 向 村 滚 动 ( 绕 盖 ) 
用 颜料 诬 满 


图 7-11 【选择 片头 动画 】 设 置 区 
单 击 【更 改 文本 字体 和 颜色 】 超 链接 ， 在 【选择 片 涉 字体 和 颜色 】 设 置 区 中 设 


置 片头 的 字体 、 字 体 颜 色 、 格 式 、 背 景 颜色 、 和 透明度、 字体 大 小 和 位 置 ， 如 网 7-12 所 示 。 
单 击 【 完 成 ， 为 电影 添加 户头 】 超 链接 。 
5. 保存 和 发 送 电 影 
使 用 【保存 电影 向 导 】 保 存 电影 ， 如 图 7-13 所 示 ， 或 者 以 电子 邮件 附件 的 形式 发 送 给 
朋友 。 此 外 ， 还 可 以 选择 将 电影 录制 到 光盘 、U 盘 或 其 他 移动 设备 上 。 
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| 一 完 FE 二 be 四 = 
单 击 “ 元 成 ”可 芷 电 形 中 束 加 片头 。 


选择 需要 的 字体 


图 7-12 【选择 片头 字体 和 颜色 】 设 置 区 


侠 存 电 形 隔年 


电影 在 置 
要 将 电影 梨 存 至 何 钼 ? 


影 录 制 到 DY 操 像 机 中 的 磁带 上 ,以便 在 拯 像 机 上 播 剖 或 在 电 it 


了 解 更 名 信息 关于 保存 电影 


《上 一 步 @) 


图 7-13 【保存 电影 向 导 】 对 话 框 


BAe 录制 再 普 


用 户 可 以 使 用 Windows XP 中 的 【 录 首 机 】 程序 录制 声 首 ， 以 及 对 声 首 进行 一 些 增 大 、 
减 小 、 删 除 每 处 理 。 录 首 前 ,需要 将 麦 元 风 插 入 主机 的 麦 元 风 插 筷 。 
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7. 3.1 用 【 录 痛 机 】 录制 声音 


如 果 要 用 【录音 机 】 录制 声音 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【娱乐 】 一 【录音 机 】 命 
令 ， 打 开 Windows 中 目 之 的 录 首 机 程序 。 如 果 没 有 这 一 项 ， 可 以 通过 【控制 面板 】 中 的 
【添加 \ 删除 程序 】 来 安装 录音 程序 。 启 动 【 录音机 】 程 序 ， 如 图 7-14 所 示 。 


位置: 
0.00 牧 


图 7-14 【录音 机 】 窗 口 


双击 任务 栏 中 的 音量 控制 图 标 国 ， 打 开 【音量 控制 】 面 板 。 将 【线路 输入 】 和 
【 帮 元 风 】 首 量 调 到 最 大 ， 设 置 完成 后 ， 关闭 【 首 量 控制 】 面 板 ， 如 图 7-15 所 示 。 
EES i lel es 
选项 (P) 帮助 (H) 


音量 控制 波形 线路 竹 必 妻 郊 网 


eh 


Sa 


「 全 部 天 音 烟 ) 三 静音 各 ) 


| 静音 器 ) jw 静音 器) 


vance 总 全 号 Udio 


图 7-15 【音量 控制 】 面 板 
在 录音 机 面板 中 单 击 -. 硬 . 按 钮 开始 录音 ， 此 时 将 在 对 话 框 中 显示 声音 波形 ， 在 
Windows XP 的 录音 机 默认 情况 下 只 能 录 60 秒 的 声音 ， 如 果 要 录制 超过 60 秒 的 声音 ， 可 在 
滑 块 到 最 右 端 后 ， 单 击 曾 .按钮 继续 录音 。 录 音 结 束 后 单 击 E 面 按钮， 停止 录音 。 如 要 预 
览 录 制 的 声音 ， 可 单 击 本 按钮 。 


7. 39.2 编辑 录制 的 声 痛 


利用 【录音 机 】 录制 的 声音 ， 用 户 可 以 设置 它 的 音量 ， 使 声音 加 速 或 减速 ， 为 声音 添 
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加 回音 或 反 转 声音 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
目 L 巾 启动 【录音 机 】 程 序 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打开 】 命 令 ， 出 现 【 打 开 】 对 话 
框 ， 如 图 7-16 所 示 。 在 对 话 框 中 选择 要 编辑 的 声 首 文件 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 


查找 范围 (I): [B) systen32 ”| 和 EE 国 


[DCatRoot2 [Dias 
[Com [Dicsxml 
confie [DD images 
[Dess INE 
[hep [DD inetsrw 
Directx 
[DIlcache 
[DD ivers 
IRYSTORE 
[Ee embedded 
[Den-us 
[| export 
[DD Erluc 
joroupFoliew 
[DDCatRhont html 


| 


文件 名 加 : 打开 如 ) | 
立 件 类 型 :声音 wa =| 取消 


图 7-16 【打开 】 对 话 框 


目 LJ 如 果 要 增 大 、 降 低音 量 ， 使 声音 加 速 或 减速 ， 为 声音 添加 回音 或 反 转 声音 ， 单 
击 【 效 果 】 菜 单 中 的 相应 菜单 项 即 可 实现 其 操作 ， 如 图 7-17 所 示 。 

上 LO 如 果 希 望 在 当前 文件 中 插入 其 他 声音 文件 组 成 混 音 ， 可 单 击 【 编辑】 菜单 一 
【与 文件 混 音 】 合 令 ， 如 图 7-18 所 示 ， 打开 【混入 文件 】 对 话 框 ， 如 图 7-19 所 示 。 

上 UL 由 在 【混入 文件 】 对 话 框 中 选择 要 插入 的 声音 文件 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 即 可 将 
该 文件 与 先前 打开 的 文件 混合 。 

上 LU 如 要 删除 声音 头 部 的 某 一 段 声 音 ， 可 在 播放 到 要 删除 声音 的 末端 时 ， 暂 停 播放 ， 
然后 单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【删除 当前 位 置 以 前 的 内 容 】 命 令 。 要 删除 声音 尾部 的 某 一 段 声 
音 ， 可 在 播放 到 要 删除 声音 的 始 端 时 ， 和 暂停 播放 ， 然 后 单 击 【编辑 】 菜单 一 【删除 当前 位 
置 以 后 的 内 容 】 命令。 


世人 忻 让 ] 险 玉 二 种 史 硬 小 果 全 ) 帮助 iH) 
舍 置 - 复制 站 ) Ctrl+C 
0.00 所 


| 六 


立 件 详 ) 辆 拖 下) 车 5E 汀 司 恒 在 
加 二 音量 改 


插入 识 忻 [TI)... 


与 你 件 温 诗 训 )... 


音频 属性 0 


图 7-17 设置 声音 效果 图 7-18 与 文件 混 音 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


查找 范围 站) : BD system32 法 = EF 国 - 


3com_dmi 加 Cathoot2 上 加 ias 
到 [区 3P1aresott 加 ton icsxml 
我 量 近 的 立 档 加 config inages 
加 ess 加 区 HE 
[Ee 
上 Direct 


上 国生 ivers 


四 mysrogg | 选择 文件 


面 | embedded 
启 EIUS 
夯 | export 
启 fzrluc 
加 appmemt roupFolieyw 
CatRhont 加 html 


Wl 
立 件 并 型 (I) 


图 7-19 【混入 文件 】 对话 框 


编辑 完成 后 ， 如 要 保存 声音 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【保存 】 命 令 。 被 保存 的 文 
件 只 能 保存 为 WAV 格式 。 


wy 经 由 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 7-1 ~ 例 7-12 对 应 软件 中 第 7 章 701 ~712) 


例 7-1 在 Windows Media Player 中 ， 创建 一 个 名 称 为 “好 上 听 音 乐 ” 的 播放 列表 ， 其 中 
包含 三 首 你 喜欢 的 歌曲 〈 分 别 为 C 盘 音 乐 文件 夹 下 的 “新 闻 ”“ 我 认为 ”"“ 矣 废 ”) 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 和 使 用 播放 列表 ”这 个 考点 。 

双击 【本 地 磁盘 (C:)】 一 【音乐 】 文 件 夹 ， 打开 【C:\ 音 乐 】 窗 口 ， 如 图 7-20 
所 示 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单 中 的 【全 选 】 命 令 。 

鼠标 右键 单 击 选中 的 音乐 ， 选 择 弹 出 快捷 荣 单 中 的 【这 加 到 播放 列表 】， 打 开 
【添加 到 播放 列表 】 对 话 框 ， 如 图 7-21 所 示 。 

单 击 【新 建 】 按 钮 ， 将 【名 称 】 修 改 为 【好 听 首 乐 】。 

按 ( Enter) 键 。 

单 击 【人 确定】 按钮 。 
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: 次 件 时 ) 编辑 时 ) 查看 (加 ”收藏 全 工具 民 ) 和希 助 加) 人 
四 F -©O- 让 | 甩 摘 索 杞 文人 夹 | 国 则 全 雇用 及 XW 加 XX 
: 地 址 向 ) 铂 C 居 音乐 v 转 到 :链接 ” 


和 


立信 和 交 件 夹 芷 务 


世人 建 一 个 新 文件 夹 
让 共享 此 文件 赤 


&p 本地 磁盘 (C:) 
示 我 的 音乐 
忌 我 的 电脑 
全 同上 邻 拓 


3 个 对 象 17.5 ES 4 我 的 电脑 
图 7-20 [【C:\ 音 乐 】 窗 口 


添加 到 拱 放 列表 


选择 播放 列表 名 ) 
四 播放 列表 2 
四 我 的 播放 列表 
四 我 吉 欢 的 音乐 
四 新 建 播放 列表 


取消 


图 7-21 【 深 加 到 播放 列表 】 对 话 框 


例 7-2 请 利用 【开始 】 采 单打 开 【 录 首 机 】 窗口 ,在 【 录 首 机 】 窗口 打 开 【我 的 音 
乐 】 文 件 夹 中 的 “江苏 民歌 . wav” 文 件 ， 将 其 复制 后 ， 在 同一 个 【 录 首 机 】 窗口 打 开 【我 
的 音乐 】 文 件 夹 中 的 “和 荷塘 月 色 明 谓 . wav”， 将 刚刚 复制 的 文件 “粘贴 混入 ”， 最 后 将 混入 
其 他 声音 的 “ 千 塘 月 色 明 谓 . wavy” 声 音 文件 保存 到 了 盘 根 日 录 下 ， 文 件 名 为 “配乐 证 明 育 
-和 何 塘 月 色 . wav”， 要 求 保存 为 “电话 质量 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “录音 机 ”这 个 考 点 。 

四 5 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【娱乐 】 一 【录音 机 】 命令 ， 
打开 【声音 - 录音 机 】 对话 框 。 

目下 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打开 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 

目 E 双击 【我 的 文档 】 文 件 夹 。 


223 站 


我 最 近 的 立 档 


转 


撩 而 


我 且 立 档 
我 的 电脑 
网 上 部 居 


文件 名 人 夯 : 人 拭 苏 民歌 war | 
站 件 尖 型 全): [声音 Ek. waw] ™ | 取消 


图 7-22 【打开 】 对 话 框 


四 双击 【江苏 民歌 . wav】 文 件 。 

是 9 河 单 击 【编辑 】 沫 单一 【复制 】 命 令 或 按 〈《Ctal + C〉 键 ， 打 开 【 声 音 - 录音 机 】 
对 话 框 。 

国 107 香 单 击 【 文 件 】 菜单 一 【打开 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 

双击 【和 荷塘 月 色 朗 诵 . wav】 文 件 。 

上 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【粘贴 混和 人】 命令 。 

园 时 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【另存 为 】 命 令 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 如 网 7-23 
所 示 。 


悍 存 在 民 ): [二 我 的 音乐 "| 局 PFE 


国 葆 墙 月 色 肯 涌 .war 
( 国 江 苏 民歌. wav 


文件 各: | 了 | 全 四 
保存 类 型 区 )， [声音 wa 可 邢 江 


格式 : FCM 22.050 kHz，1B 位 ， 单 声 道 更 改 (CY .. | 


图 7-23 【 男 存 为 】 对 话 框 
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单 击 【保存 在 】 下 拉 列 表 中 的 【新 加 卷 (E:)]】。 
目 7 单 击 【更 改 】 按 钮 ， 在 打开 的 【声音 选 定 】 对 话 框 中 单 击 【 名称】 下 拉 列 表 按 
钮 框 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 【电话 质量 ] ， 如 图 7-24 所 示 。 


时 =| 另存 为 @ | 出 除 @@) | 


格式 EE): [Fr | 
属性 名 ): [11.025 1Hz，16 位 ， 单 声 道 21 了 三 /各 一 
| 
图 7-24 选择 需要 项 

目 和 于 单 击 【确定 】 按 钮 ,在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 “配乐 主妇 诵 -三 塘 月 色 

国电 量 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

例 7-3 利用 【开始 】 采 单打 开 【有 录音机】 和 窗口， 利用 【 录 首 机 】 录 制 长度 为 120 秒 
的 一 段 音乐 ， 然 后 将 该 声音 文件 保存 到 C 盘 根 目录 下 ， 文 件 名 为 “Happy. wav”， 要 求 格 式 
为 “IMA ADPCM”， 属 性 为 “8.000 kHz,，4 位 , 立体声 7 KB/ 秒 ”保存 该 格式 名 称 为 
“IMA”( 麦 克 已 安装 调试 好 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “录音 机 ”这 个 考点 。 

图 由 单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【娱乐 】 一 【有 录音机】 命令 ， 
打开 【声音 - 录音 机 】 对话 框 。 

上 LO 单 击 【录制 】 按钮 ， 单 击 【 文 件 】 采 单一 【属性 】 命 令 , 打开 【声音 的 属性 】 
对 话 框 ， 如 图 7-25 所 示 。 


详细 信息 | 


声音 

视 有 版 相信 息 

120.00 和 

5292000 宇 节 

FCM 22.050 EHz，18 位 ， 单 声 道 


图 7-25 【声音 的 属性 】 对 话 框 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 【 立 即 转换 】 按 钮 ， 单 击 【 格 式 】 下 拉 列 表 按 钮 三， 选择 下 拉 列 表 中 的 
【IMA ADPCM】， 如 图 7-26 所 示 。 


000 Bt 4 位 音声 天 


| 


图 7-26 【 声 首选 定 】 对 话 框 


单 击 【属性 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 【8.000kHz，4 位， 立体声 7 KB/ 
秒 ]。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 单 击 【 文 件 】 采 单一 【保存 】 命 令 ， 打开 【保存 为 】 对 
话 框 。 

单 击 【 保 存在】 下拉 列表 框 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 【本 地 磁盘 (C:)】],， 在 【文件 
名 】 文 本 框 中 输入 “Happy”。 

单 击 【保存 】 按 钮 。 


例 7-4 ”通过 【开始 】 亲 单打 开 【有 录 首 机 】 程 序 ， 打 开 【我 的 文档 】 中 的 “湖南 岳阳 
曲 ”， on 一 次 ， 再 在 其 后 搬入 “组 曲 ”， 从 头 播放 一 次 ， 最 后 妃 存 在 条 面 上 上， 命名 为 “ 淹 


_ 粤 合 


解析 : 本 题 主 要 考核 “录音 机 ”这 个 考点 。 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【娱乐 ) 一 【录音 机 】 命令 ， 
打开 【声音 - 录音 机 】 对 话 框 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打开 】 命 令 ， 打 开 对 话 杠 。 

双击 【 漳 南 岳阳 曲 . wav】 文 件 。 

单 击 【 播 放 】 按 钮 ， 单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【插入 文件 】 命 令 ， 双击 【 粤 曲 
. wav】 文件 ， 如 图 7-27 所 示 。 

单 击 【 转 到 开始 】 菜单 。 

单 击 【 播 放 】 按 钮 ， 单 击 【 文 件 】 亲 单一 【为 存 为 】 命 令 ， 打开 【为 存 为 】 对 
话 框 。 

单 击 【另存 为 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 【桌面 ],， 在 【文件 名 】 文 本 
框 中 输入 “ 湖 - 黑 合 曲 ”， 如 图 7-28 所 示 。 

单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
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| 查找 范围 七: | 加 我 的 文档 | < 向导 国 : 


文件 各) 
立 件 业 型 (1)， | 于 一 


图 7-27 【插入 文件 】 对 话 框 


立 件 名 全) 
悍 存 类 型 位 ): | 声音 war) 


格式 : PCM 22. 050 kHz，18 位 ， 单 声 道 


图 7-28 【另存 为 】 对 话 框 


例 7-5 在 当前 窗口 中 打开 C 盘 根 目 录 下 “ 龙 的 传人 . mp3” 文 件 ， 先 停止 播放 ， 设 置 
“正在 播放 ”选项 为 显示 标题 和 显示 播放 列表 ， 人 然后 将 歌曲 播放 一 过 (请 按照 题目 所 给 的 顺 
序 操作 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “用 Windows Media Player 播放 音乐 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 玉 单 一 【打开 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 如 图 7-29 所 示 。 

单 击 【 碍 找 范 围 】 列 表 中 的 【我 的 电脑 ]， 双 击 【 本 地 磁盘 (C:) ]】。 

双击 【 龙 的 传人 . mp3】 文 件 。 

单 击 【播放 /暂停 】 按 钮 。 

单 击 【 欣 制 融 主 窗口 】 标 题 栏 的 【更 多 】 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 【视图 】 
一 【“ 正 在 播放 ”选项 】 一 【显示 标题 ]， 如 图 7-30 所 示 。 


227 本 时 二 到 于 


查找 范围 总 : | 加 我 的 立 档 “| 隐 < 居 = [3 
局 


Recent 


加 新 建 候 件 光世) 


文件 名 加 
文件 类 型 | 取消 | 


图 7-29 【打开 】 对 话 框 


完整 模式 你 ) Ctrlt+l 视图 总 ) 
| 外观 模式 6) Ctrlt2 播放 让) 
四 观 选择 器 心 ) 工具 代 ) 


菜单 栏 尘 项 仙 ) I 
转 至 (6 显示 菜单 栏 &) 
在 线 商 店 他 


“ 正 正 播放 ”选项 电 ) 
可 视 化 效果 显示 媒人 性 情 息 各) 
恒生 中 心计 图 入}: 挖 控 蛙 网 页 版 显示 播放 列表 外) 
插件 于) 
增 宰 功能 下) 


茹 措 到 其 地 程 奈 血 ) 
下 件 标记 改 ) 


统计 信息 民 ) 
选择 列 全 1: 


主屏 民 ) Plt+t+Enter 
局 | 案 F EE) F5 
视频 志 小 芭 ] 


图 7-30 【更 多 】 荣 单 选 项 


单 击 【 控 制 带 主 和 窗口】 标题 栏 的 【更 多 】 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 【视图 】 
一 【“ 正 在 播放 ”选项 】 一 【显示 播放 列表 】。 
单 击 【 播 放 / 和 暂停】 按钮 。 


例 7-6 利用 【开始 】 沫 单打 开 【 有 录音机】 窗口 ， 利 用 【录音 机 】 打 开 “ 沂 稼 山 小 调 
. wav” 波 形 文件 ， 删 除 该 文件 76. 37 秒 以 后 的 内 容 ， 然 后 将 该 声音 文件 保存 到 下 盘 根 目 录 
下 ,文件 名 为 “ 沂 绽 风光 好 .wav”， 要 求 保 存 为 “电话 质量 ”， 格 式 为 PCM, 属性 为 
“11. 025 kHz，16 位 ， 单 声 道 21 KB/ 秒 ”， 

解析 : 本 题 主 要 考核 “录音 机 ”这 个 考点 。 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【娱乐 】 一 【录音 机 】 命令 ， 
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打开 【声音 -录音 机 】 对 话 框 。 
单 击 【文件 】 菜 单一 【打开 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 
双击 【沂蒙 山 小 调 . wav】 文 件 ， 向 右 拖 搜 滑 块 至 “76. 37” 处 ， 如 图 7-31 所 示 。 


辐 沂蒙 山 小 调 . var - 录音 机 居 | 属 | 
玉 忻 全 编辑 证 ) 效果 总 ] 帮助 iH) 


位 置 : | Es: 
78.37 种 267.46 各 


图 7-31 【 沂 驼 山 小 调 . wav - 录音 机 】 对 话 框 
单 击 【编辑 】 菜 单一 【删除 当前 位 置 以 后 的 内 容 】 命 令 ， 如 图 7-32 所 示 。 


图 7-32 【有 录音机】 对话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 单 击 【 文 件 】 亲 单一 【为 存 为 】 命 仿 ,， 打开 【为 存 为 】 对 
话 框 。 

单 击 【 保 存在 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 【本 地 磁盘 (E:)】, 在 【文件 
名 】 文 本 框 中 输入 “ 沂 绽 风光 好 . wav”。 

单 击 【更 改 】 按 钮 ， 单 击 【 名 称 】 下 拉 列 表 框 ,选择 下 拉 列 表 中 的 【电话 质量 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 


例 7-7 请 利用 【开始 】 某 单打 开 【Windows Movie Maker】 窗 口 ， 在 窗口 中 打开 当前 
目录 中 的 “大 雄 免 . MSWMM” 项 目 文件 ， 为 电影 开头 汐 加 上 请 状 ， 上 户头 文字 为 “大 雄 例 的 故 
， 字 体 为 华文 新 魏 ， 闫 色 为 天 蓝 色 。 文 字 效 采 为 “ 片 涉 ， 两 行 ” 中 的 “淡化 ,， 淡 入 淡 

。 操作 完毕 将 文档 保存 为 电影 文件 ， 保 存 位 置 为 “我 的 视频 ”文件 夹 ， 文 件 名 为 “大 雄 
pe 其 他 选项 保持 默认 。 

解析 : 本 匮 主 要 考核 “视频 过 渡 、 视 频 效果 和 刻 尖 ”这 个 考点 。 

单 击 【 开 始 】 沫 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【Windows Movie Maker】 命 
人 打开 【无 标题 - Windows Movie Maker】 对 话 框 。 

单 击 【 文 件 】 荣 单一 【打开 项 目 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 ， 如 图 7-33 所 示 。 

双击 【大 雄 倪 . MSWMM】 文 件 , 单 击 【工具 】 亲 单一 【 厂 尖 和 片尾 】 命 令 。 

单 击 【2. 编辑 电影 】 下 的 【制作 厂 头 或 刻 尾 】。 


229 二 时 玉 


查找 范围 :| 男 我 的 视频 


| 动 超级 英雄 晴 旺 合 .HSWH 
mi 剧 友 奴 免 .Ms 


Rercernt 


文件 各国 | | 


次 件 类 型 (0 |Windows Novie Waker 项 目 人 fID 9 取消 


图 7-33 【打开 项 目 】 对 话 框 
单 击 【电影 开头 添加 片头 】， 在 文本 框 中 输入 “大 雄 免 的 故事 ”， 如 图 7-34 所 示 。 


从 无 标题 二 Windows ovie aker 同 回 加 
文件 灾 ) 编辑 开 ) 查看 工具 民 ) 和音 辑 伺 ) 播放 应) 希 助 加 
DB 日 9 % -加 由 |Wm | 划 吴 
输入 片头 文本 
单 击 “ 完 成 ”可 在 电影 中 添加 片头 。 
大 雄 免 的 故事 
其 他 选项 : 
更 改 片头 动画 效果 
< 
-. 著 显示 时 间 线 
吐 
立 
用 局 .> 有 国 格 一 
< > 
就 绪 


图 7-34 【无 标题 - Windows Media Player】 窗口 


单 击 【更 改 片头 动画 效果 】] ， 单 击 【 名称 】 为 【淡化 ， 淡 入 淡出 ]， 向 下 拖 搜 六 


动 条 。 

单 击 【更改 文本 字体 和 颜色 】,， 单 击 【 人 字体 】 下 拉 列 表 框 ,选择 下 拉 列 表 中 的 
【华文 狐 魏 】。 

单 击 【 更 改 育 景 颜色 】 按 钮 ， 选 择 【 天 监 色 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 单 击 【 完 成 ， 为 电影 添加 片头 】。 
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单 击 【 文 件 】 亲 单一 【保存 电影 文件 】 命 令 ， 打开 【保存 电影 品 导 】 对 话 框 ， 
pe 所 示 。 


| 保存 电影 向 导 


电影 位 置 人 
要 将 电影 保存 至 何 丸 ? i 


本 
并 全 用 黑 引 的 电子 邮件 程序 以 电子 邮件 附件 形式 瘟 选 读 记 
“Web 
ww 悍 存 您 的 电影 并 将 其 盎 送 络 Web 上 的 视频 宿主 提 亿 商 以 鞭 其 他 水 观看 。 


Pi) DIV 探 像 机 
9 将 从 的 电 恕 录制 到 mm 抒情 机 中 的 磁带 上 ， 以 便 在 把 情 机 上 播放 或 在 电视 上 观看 。 


了 解 更 多 信息 关于 埋 存 电影 
图 7-35 【保存 电影 向 导 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 【为 所 保存 的 电影 输入 文件 名 】 文 本 框 中 输入 “大 雄 
多 的 玫 于” 

单 击 【 选 择 保存 电影 的 位 置 】 下 拉 列 表 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【我 的 视频 】。 

依次 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 

单 击 【 完 成】 按钮 。 


例 7-8 在 【Windows Movie Maker】 窗 口中 打开 C 一 根 目录 下 “视频 项 目 ” 文 件 夹 中 
的 “大 雄 免 . MSWMM” 项 目 文件 ， 在 剪辑 1 和 2 之 间 加 入 “蝴蝶 结 ， 水 平 ”视频 过 渡 ， 剪 
辑 2 和 3 之 间 加 入 “和 窍 形 ”视频 过 渡 ， 操 作 完 毕 将 文档 保存 为 电影 文件 ， 保 存 位 置 为 “我 
的 视频 ”文件 夹 ， 文 件 名 为 “大 雄 钢 与 晴 晓 ”， 其 他 选项 保持 默认 。 

解析 : 本 匮 主 要 考核 “视频 过 渡 、 视 频 效 果 和 刻 尖 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打开 项 目 】 命 令 ， 打 开 对 话 框 。 

双击 【本 地 磁盘 (C:)】， 双 击 【 视 频 项 目 】 文 件 来， 双击 【大 雄 兔 . MSWMM ]】 
ps 

单 击 【“ 畜 辑 1” 和 “剪辑 2” 之 间 的 视频 过 渡 】， 单 击 【 工 具 】 亲 单一 【视频 

i] 全 命令 。 

品 下 拖 虹 滚动 条 ， 单 击 【 “蝴蝶 结 ， 水 平 ” 视 频 过 渡 类 型 ]。 

单 击 【剪辑 】 荣 单一 【添加 至 情节 提要 】 命 令 ， 单 击 【“ 剪 辑 2” 和 “剪辑 3” 
之 辐 的 视频 过 渡 ) 

辣 下 拖 忠 深 动 条 ， 单 击 【“ 和 窍 形 ”视频 过 渡 类 型 ] 。 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 【 和 剪辑 】 沫 单一 【添加 至 情节 提要 】 命 令 ， 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【保存 电 
ee 区 器 导 】 对 话 框 。 
单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 【为 所 保存 的 电影 输入 文件 名 】 文 本 框 中 输入 “大 雄 
免 与 晴 旺 * ， 如 图 7-36 所 示 。 


已 保存 的 电影 立 者 
输入 有 和 关 已 分 存 的 电影 其 件 的 信息 。 


‖ 于 尘 所 保 行 的 电影 辆 信 如 件 名 代 )。 


| 大 座 免 与 竺 幅 


2. 选择 保存 电影 的 位 置 亿 )。 


[ET 


本 


图 7-36 【保存 电影 向 导 】 对 话 框 


单 击 【选择 保存 电影 的 位 置 】 下 拉 列 表 框 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【我 的 视频 】。 
依次 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 
单 击 【 完 成】 按钮 。 


例 7-9 利用 【开始 】 采 单打 开 【 Windows Movie | 窗口 ,将 C 盘 根 目 录 下 的 
AVI 文件 导入 其 收藏 严 中 ， 并 将 “超级 英雄 晴 妊 侠 001” eh 002” 依 次 添 
加 到 情节 提要 中 ， 为 情景 提要 中 的 “超级 英雄 晴 蜂 侠 添加 “加 速 ， 双 倍 ” 的 视频 效 
果 ， 为 “超级 英雄 晴 蜂 侠 002” 添 加 “镜像 ， 水 平 ” 的 视频 效果 。 操 作 完 毕 将 文档 保存 到 C 
盘 根 目 录 下 “视频 项 目 ” 文 件 夹 中 ， 文 件 名 为 “超级 喘 雄 晴 蝶 侠 . MSWMM”。 

解析 : 本题 主要 考核 使 用 “Windows Media Player” 芒 辑 视 频 格式 。 

单 击 【开始 】 亲 单一 【所 有 程序 】 一 【Windows Movie Maker】 命 令 ， 打开 【无 
标题 - Windows Movie Maker】 对 话 框 。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【导入 收藏 】 命 令 , 打开 【导入 文件 】 对话 杠 ， 如 
图 7-37 所 示 。 

单 击 【 查 找 范 围 】 列 表 中 的 【我 的 电脑 ] ， 双 击 【 本 地 磁盘 (C:)】 图 标 。 

双击 【超级 英雄 晴 晓 侠 . avi】 文 件 。 

单 击 【 超 级 英雄 晴 览 侠 001】， 利 击 【 勇 辑 】 染 单一 【 湛 加 至 情 世 提要 ]】 


命令 . 


O 〇 


232 


人 


要 】 
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查找 范围 并 ): | 图 我 的 文档 


辐 ) excel 表格 
| hy Webs 
Recent 但 | 图 片 收藏 
图 我 的 视频 
霄 我 的 音乐 
号 新 建立 件 夹 
_ | 辐 新 建文 件 来 2) 
也 Bliss. bmp 


文件 各国: | v 
文件 类 型 他 ): 。 | 所 有 媒体 文件 (hwav,*. aif,* aiff,*. ai 六 


为 视频 文件 创建 前 辑 站) 


图 7-37 【导入 文件 】 对 话 框 


单 击 【 超 级 严 雄 晴 凤 侠 002】， 单 击 【 剪 辑 】 六 单一 【添加 至 情节 提要 】 命 令 。 
单 击 【 超 级 英雄 师 贤 侠 001】 人 情节 提要 ， 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【视频 效 末 ]】 


问 下 拖 动 滚动 条 ， 单 击 【 加速， 双 售 ]， 单 击 【 勇 辑 】 亲 单一 【添加 至 情节 提 
个 令 . 


单 击 【 超 级 英雄 晴 晓 侠 002】 情 节 提要 ， 单 击 【 镜 像 ， 水 平 ] ， 单 击 【 剪 名】 菜 


单 9 青 节 提要 】 命令。 


单 击 【 文 件 】 亲 单一 【保存 项 目 】 命 令 , 打开 【将 项 目 为 存 为 】 对 话 杠 ， 如 


图 7-38 所 示 。 


将 现 目 舅 存 为 


保存 在 立 ): | 本 | 我 的 视频 出 | 加 此 说 国 * 


Recent 


四 


息 面 


区 件 名 邮 ): 5 


人 悍 存 类 型 如) : Windows Nowie Maker 项 目 (x. MswAMY ”| [_ 职 消 | 


图 7-38 【将 项 目 男 存 为 】 对话 框 
233 二 于 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 中 文 Windows XP 操 作 系 统一 本 通 


单 击 【 保 存在 】 列 表 中 的 【我 的 电脑 ] ， 双 击 【 本 地 磁盘 (C:)】 图 标 。 

双击 【视频 项 目 】 文 件 夹 ,在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 【超级 英雄 晴 蜂 侠 
. MSWMM ] 。 

单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


例 7-10 在 Windows Media Player 中 创建 一 个 播放 列表 “MyList”,， 添加 民族 音乐 中 的 
“阿里 山 ”， 流 行 音 乐 下 的 “遗失 的 美好 ”以 及 经 典 音乐 中 的 “ 染 祝 ”( 请 按 有 顺序 操作) 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “利用 Windows Media Player 播放 音乐 ”这 个 考点 。 

单 击 【 播 放 列 表 】 菜 单一 【新 建 播放 列表 】 命 令 ， 打开 【新建 播放 列表 】 对话 
框 ， 如 图 7-39 所 示 。 


新 建 播 放 列 表 
单 击 霸 体 库 中 的 项 目 将 其 添加 到 播放 列表 中 。 要 更 改 媒 体 库 列表 中 项 目的 排序 方式 ， 请 单 
bP | 击 “ 摸 体 库 查 看 方式 ”: 
| 媒体 库 查看 方式 。 播放 列表 名 称 ; 
| | 国 我 的 播放 列表 可 所 过 播放 3 表 | 
| 加 核 园 民 语 汀 
四 流行 音乐 
加 民 庶 音乐 
加 | 西方 榜 滚 
加 | 西方 榜 滚 
加 我 喜欢 的 音乐 
加 经 典 音 乐 
10 丫 项 目 总 时 间 : 0:00 
冯 名 学 


确定 职 消 
图 7-39 【新 建 播放 列表 】 对话 框 
在 【播放 列表 名 称 】 文 本 框 中 输入 “MyList”， 单 击 【 民 族 音乐 】 一 
【阿里 山 ] 。 
单 击 【 流 行 音乐 】 一 【遗失 的 美好 】。 
单 击 【经 典 首 乐 】 一 【梁祝 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-11 在 打开 的 【Windows Movie maker】 窗 口中 ,将 “新 加 卷 (E:)\ 网 络 \ 图 片 ” 
一 次 全 部 导 和 人， 并 按 香 山 红 时、 关 椒 的 顺序 将 前 两 个 图 片 添加 到 情节 提要 中 ， 操 作 完 成 后 将 
文档 保存 到 下 .\Outlook Express, 文件 名 为 “网 络 风 光 . MSWMM”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “导入 现 有 数字 媒体 文件 ”这 个 考点 。 

单 击 【 捕 获 视频 】 一 【导入 图 片 】 选 项 , 打开 【导入 文件 】 对话 框 。 

单 击 【 查 找 范 围 】 列 表 中 的 【我 的 电脑 ] ， 双 击 【 新 加 卷 (E:)】 图 标 。 

双击 【网 络 】 文 件 夹 ， 双 击 【 图 片 】 文 件 夹 ， 按 《Ctrl+A》 键 。 

单 击 【 导 和 入】 按钮， 加 上 拖 动 滚动 条 。 

单 击 左 侧 的 【香山 红叶 】， 单 击 【 剪 辑 】 沫 单一 【添加 至 情节 提要 】 命 令 ， 辕 
上 拖 动 深 动 条 。 

单 击 左 侧 的 【 疗 椒 】， 单 击 【 勇 辑 】 沫 单一 【添加 至 情节 提要 】 命令 
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单 击 【文件 】 采 单一 【保存 项 目 】 命 令 ， 打开 【将 项 目 为 存 为 】 对 话 框 。 
单 击 【 保 存在 】 下 拉 列 表 框 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【新 加 卷 (E:)]】。 

双击 【Outlook Express】 文件 夹 ， 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 “网 络 风光 ”。 
单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


例 7-12 将 【我 的 视频 】 文 件 夹 下 的 电影 文件 “Windows Movie Maker 样本 文件 . wmv” 
导 和 人 到 收藏 中 ， 并 将 电影 文件 导 和 人 为 一 个 剪辑 。 

解析 : 本 题 主要 考核 使 用 “导入 现 有 数字 媒体 文件 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 荣 单 中 的 【导入 到 收藏 】 命 令 ， 打 开 【 导 和 文件】 对 话 框 ， 如 
图 7-40 所 示 。 
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文人 名 加 Lsxw | 


总 忻 闪 型 [TY: 视 师 人 可 件 弥 . wl ， 于 .mm 五 区 于 .由 六 于. mp 下 .mm 取消 


上 为 视频 次 件 创 建 剖 辑 加 


图 7-40 【导入 文件 】 对 话 框 


中 【 为 视频 文件 创建 剪辑 】 复 选 框 。 
【 Windows Movie Maker 样本 文件 . wmv]。 


wy 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 7 章 的 题 做 一 遍 ， 每 
道 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 答案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 遍 。 
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